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INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos para el ejercicio de las funciones asignadas al
Departamento de Servicios, describiendo detalladamente las actividades, responsables de su
realizacién y normatividad de operacion.

En virtud de que el ambito de aplicacion de estos procedimientos abarca todas las areas del Instituto y
son proporcionados tanto a pacientes, trabajadores, bienes e instalaciones, resulta de gran
importancia su difusién entre los encargados de su ejecucion y en el ambito de todo el personal del
Instituto, para el cumplimiento de las normas y tramites para la obtencion de los servicios descritos en
este documento.

El presente Manual de Procedimientos constituye un documento que presenta la informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de
las distintas actividades que se realizan en el Departamento de Servicios, asi como la interaccion que
presenta con las demas areas del INPerlER. Este documento esta elaborado con base a la Estructura
Organica autorizada, Vigencia 2007.

Al ser éste Manual de Procedimientos un soporte para cumplir con la Mision y Visién del INPerlER,
queda como responsabilidad del Departamento de Servicios su resguardo, difusion, implantacion y
actualizacién.

l. - OBJETIVO DEL MANUAL

Describir los procedimientos realizados en el Departamento de Servicios para proporcionar el apoyo
requerido por las areas del Instituto en materia de servicios de Roperia, Transportes, Correspondencia y
Archivo, Impresién y Fotocopiado, Dietética, Residuos Peligrosos, Camilleros, Vigilancia y Limpieza.
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I.- MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley Federal de Derechos.
Ley General de Salud.
Ley de Salud para el Distrito Federal.
Ley General de Educacion.
Ley General de Poblacion.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.
Cadigo Civil Federal.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
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Cddigo Penal Federal.

Cddigo Federal de Procedimentos Penales.

Cddigo de Comercio.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento Interior de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos
Humanos para la Salud.

Nota: Para lo no previsto dentro de este marco juridico, se observara lo establecido en el marco
juridico regulatorio del Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.
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1.0 Propésito

1.1 Realizar las actividades de lavado, secado, planchado y doblado de la ropa quirdrgica y
hospitalaria, para su utilizacion por parte de las areas del Instituto Nacional de Perinatologia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién y Finanzas y a la
Direccién Médica.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con

las siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e [Establecer los horarios para el personal, los cuales son los siguientes:

T.M. T.V. T.N.

Lavandero 7:00 a 15:00 hrs. 15:00 a 22:00 hrs. 22:00 a 07:00 hrs.

Secador 7:00 a 15:00 15:00 a 22:00 hrs. 22:00 a 07:00 hrs.

Dobladores 7:00 a 15:00 15:00 a 22:00 hrs. 22:00 a 07:00 hrs.

Costurera 7:00 a 15:00 15:00 a 22:00 hrs.

e Verificar el Encargado de la Lavanderia, el control de calidad de lavado de ropa; debera ser
minucioso con el fin de que no se entregue ropa mal lavada, planchada, doblada, rota,
descocida o manchada al Almacén.

e Detectar el Encargado de la Lavanderia, la ropa muy desgastada, rota o descocida y la
turnara al Taller de Costura para su reparacién o baja, verificando que esté correctamente
contabilizada en los reportes diarios de lavanderia y Almacén con el fin de no perder el control
de esa ropa.

o Determinar el Encargado de la Lavanderia, si la ropa se encuentra muy deteriorada o no tiene
reparacion.

e Reportar el Jefe de la Oficina de Lavanderia y Roperia, al Jefe inmediato (Jefe del
Departamento de Servicios) la falla de alguna de las maquinas de lavanderia, para que éste a
su vez solicite la presencia de la Compania que realiza la reparacion de ésta.

e Justificar el Encargado de la Lavanderia, los posibles faltantes o sobrantes de ropa que
maneja su area.
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Elaborar el Jefe de la Oficina de Lavanderia y Roperia, la relacion de la ropa de baja.

Entregar y avisar el Jefe de la Oficina de Lavanderia y Roperia, el listado de ropa de baja, al
Jefe del Departamento de Servicios en forma verbal y solicitar la revision de ésta por el
Comité de Control de Ropa; el cual dara la autorizacion para la baja. El Jefe del Departamento
de Servicios remitira el oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion para
que éste a su vez, realice la venta de ésta.

Reponer toda la ropa que sea dada de baja al Alimacén con el fin de que no se altere el stock.
Entregar la ropa al Encargado del Almacén de Roperia, separada en Quirurgica y Hospitalaria.

Establecer que debera existir ropa en proceso de lavado de un dia para otro o de un turno a
otro, a menos que exista alguna falla o descompostura en las maquinas.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccién para
realizar procedimiento

1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Conservacion realizar el procedimiento para Lavado,
Secado, Planchado y Doblado de Ropa Quirurgica y
Hospitalaria.

Direccién de
Administracién y
Finanzas

Distribucion de Ropa”, la cuenta y firma.
e F-5320-14

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios realizar el procedimiento para Lavado, Secado, | Recursos Materiales y
instruccion Planchado y Doblado de Ropa Quirurgica y Hospitalaria. | Conservacion

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe el encargado de Lavanderia ropa sucia del | Departamento de
ropa sucia recolector interno y formato F-5320-14 “Orden de | Servicios

4.0 Seleccion de ropa

4.1 Separa el Lavandero la ropa por tipo hospitalaria o
quirdrgica.

4.2 Determina el grado de suciedad, ligera, pesada y
contaminada para realizar el proceso de lavado.

Departamento de
Servicios

5.0 Proceso de lavado

5.1 Realiza el proceso de lavado.

5.2 Entrega al Jefe de la Oficina de Lavanderia y
Roperia, al dia siguiente el formato de “Informe de
proceso de lavado “F-5320-20, donde se registra el
numero de cargas de acuerdo a la capacidad de cada
lavadora y la cantidad de productos de limpieza
utilizados en los 3 turnos, para registro y elaboracion de
informe mensual.

5.2 Envia al secador para su proceso
e F-5320-20

Departamento de
Servicios

6.0 Proceso de secado

6.1 Recibe el secador la ropa lavada y humeda

Departamento de

6.2 Separa por tipo de prenda quirdrgica y hospitalaria e Servicios

inicia proceso de secado

6.3 Envia al doblador para su proceso
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Proceso de
doblado

7.1 Recibe el doblador la ropa para su clasificacion.
7.2 Separa la ropa que se va a reparar.

7.3 Separa la ropa que es de rechazo (manchada), al
término del turno llena el formato “Orden de distribucion
de ropa” F-5320-14, para que el almacenista de ropa
limpia registre en el formato de “Reporte de entradas al
almacén de roperia” F-5320-37, en la columna de
rechazo.

74 Entrega la ropa al almacenista, clasificada por
hospitalaria y quirdrgica.

¢ Procede?

No: devuelve para su lavado nuevamente Regresa
actividad No. 5.

Si: Continua procedimiento.

e F-5320-14
e F-5320-37

Departamento de
Servicios

8.0 Determinacion
para reparacion

8.1 Determina el encargado de la lavanderia que ropa
necesita reparacion.

8.2 Informa al almacenista la cantidad y tipo de ropa que
se entrega al Taller de Costura, para que registre en el
formato “Reporte de entradas al Alimacén de roperia” F-
5320-37, en la columna ropa a reparacion.

8.3 Entrega al Jefe de Oficina de Lavanderia y Roperia
el formato de “Solicitud de reparacién de ropa” (F-
5320-77), para registro y elaboracion de informe
mensual.

e F-5320-37
e F-5320-77

Departamento de
Servicios

9.0 Recepcion de ropa

9.1 Recibe la encargada del Taller de Costura ropa para

Departamento de

para reparacion SU reparacion. Servicios
9.2 Repara enviandola al Almacenista.
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10.0 Recepcioén de 10.1 Recibe el almacenista la ropa reparada y solicita | Departamento de
ropa reparada el proceso de lavado nuevamente. Servicios
11.0 Recepcién de 11.1 Recibe el almacenista ropa limpia la acomoda | Departamento de
ropa limpia en los estantes y anota las cantidades en el “Reporte | Servicios

de entradas al almacén de Roperia” (F-5320-37).

11.2 Selecciona la ropa para baja.

11.3 Envia al Jefe de la Oficina de Lavanderia y

Roperia para el registro y elaboracion del informe.

o F-5320-37

12.0 Elaboracion de |12.1 Elabora el encargado de la Oficina de |Departamentode
reporte Lavanderia y Roperia el reporte mensual de ropa | Servicios

lavada y doblada, la que se recolecto y distribuyo en

cada servicio, la que se repard y la que se dio de

baja.

¢ Informe mensual
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud :
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Orden deR[())l;;r’!bumon de 3 Afos. Departamento de Servicios. F-5320-14
Informe dlar!o de 3 Afos. Departamento de Servicios. F-5320-20
Lavanderia
Reporte’ de entradgs”al 3 Afos. Departamento de Servicios. F-5320-37
almacén de roperia
Sohmtu;l de re;’?aramon 3 Afos. Departamento de Servicios. F-5320-77
e ropa
Informe mensual 3 afos Departamento de Servicios. No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Costos Predeterminados: Cuando por anticipacion se calcula la erogacion que hay que hacer
para efectuar el trabajo proyectado.

8.2 Departamento: Es la unidad administrativa resultante de la divisién del trabajo a la que se le
asignan funciones especificas y el cumplimiento de uno o mas objetivos.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos

10 .1 Orden de Distribuciéon de Ropa.
10. 2 Informe diario de lavanderias
10. 3 Reporte de Entradas al almacén de Roperia (F-5320-37)

(F-5320-14)
(F-5320-20)

10. 4 Solicitud de reparacion de ropa (F-5320-77)
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Propésito
Llevar un adecuado y 6ptimo control de las actividades que se dediquen a la entrega de ropa sucia
y limpia, asi como elaborar sus respectivos reportes para su control en el INPerlER.

—_ -
- O

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y ala
Direccion Médica.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios, A TRAVES DE
LA Oficina De Lavanderia y Roperia, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

e Controlar y suministrar, la Oficina de Lavanderia y Roperia, la ropa quirurgica y hospitalaria
del Instituto.

o Atender la solicitud de las areas para mantener el stock de ropa, mediante “Orden de
distribucion de ropa” F-5320-14, el cual deberan requisitar para mantener los canjes de ropa.

e Recibir la lavanderia, la ropa sucia de los distribuidores mediante el formato 5320-14 “Orden
de Distribucién de Ropa” y recibir el “Reporte de Control de Ropa” F-5320- por turno, con el
cual controlara las entregas parciales en el area de control de ropa.

o Observar el area de Lavanderia el control de trabajo realizado y los insumos diarios mediante
el reporte de lavado y concentrar la informacion en el sistema de computo, para evaluar las
cargas de trabajo y el consumo mensual de los mismos.

3.2 Sera responsabilidad de los servicios, cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y
lineamientos:

¢ Mantener un stock de ropa de inventario inicial para el canje, mediante el formato “Orden de
distribucion de ropa” F-5320-14.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
realizar procedimiento

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Conservacion realizar el procedimiento para Recoleccion
y Distribucién de Ropa.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios realizar el procedimiento para Recoleccion y | Recursos Materiales y
instruccion Distribucion de Ropa. Conservacion

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe el Distribuidor Interno del Jefe de la Oficina | Departamento de

formato para canje de
ropa

de Roperia el formato 5320-14 “Orden de Distribucion de
Ropa” para el canje diario, en original y copia.

e F[-5320-14

Servicios

4.0 Recepcion de
ropa sucia

4.1 Acude al piso que le corresponde, recibe ropa sucia
y la cuenta, registra en el formato F-5320-14 “Orden de
Distribucion de Ropa” la cantidad de ropa sucia que
recibe.

e F-5320-14

Departamento de
Servicios

5.0 Entrega de ropa
sucia para su conteo

5.1 Entrega ropa sucia al encargado de Lavanderia para
su conteo.

5.2 Recibe el encargado de lavanderia ropa sucia y
cuenta en presencia del Distribuidor firma de recibido en
el formato F-5320-14.

e F-5320-14

Departamento de
Servicios

6.0 Solicitud de ropa
limpia.

6.1 Solicita el Distribuidor Interno al Encargado del
Almacén ropa limpia especificada en el formato ~ 5320-
14 “Orden de Distribucién de Ropa”.

6.2 Cuenta el Encargado de Almacén, en presencia
del repartidor interno, la ropa limpia solicitada
mediante el formato F-5320-14.

6.3 Registra la salida de ropa en el “Informe diario de
Almacén de distribucién de ropa” F-5320-26

e F[-5320-14
e F-5320-26

Departamento de
Servicios
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
7.0 Distribucién de 7.1 Distribuye la ropa limpia de acuerdo a las|Departamento de
ropa limpia solicitudes de las areas “Control de solicitud de ropa | Servicios

hospitalaria” (F-5320-32), “Control de solicitud de
Ropa Quirurgica”( F-5320-42).

e F[-5320-32
o F-5320-42

8.0 Elaboracion del

8.1 Elabora informe mensual de actividades y de

Departamento de

informe mensual movimientos de ropa y turna al Jefe del|Servicios
Departamento de Servicios, archiva copia en
consecutivo.
¢ Informe mensual
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama

Finanzas

Direccién de Administracion y

Subdirecciéon de Recursos
M ateriales y Conservacion

Departamento de Servicios

Inicio

Instruccién para
realizar procedimiento

y 2
Recepcion y

transmision de la
instruccion

1 s

Recepcion de formato
para canje de ropa

F-5320-14

Y 4

Recepcion de ropa
sucia

F-5320-14

Entrega de ropa
sucia para su conteo

F-5320-14

Y 6
Solicitud de ropa
limpia
F-5320-14
A
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aol
Espinosa de los Reyes © Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VTEmEe d.(? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ o re inStI’.O 0
conservacion identificacion unica
Orden deRl?)lsgr,!bucmn de 3 Afos. Departamento de Servicios. 5320-14
“Informe diario de de
Almacén de distribucion 3 Afos. Departamento de Servicios F-5320-26
de ropa”
Control de S.O“C'tl.Jd,, de 3 Afos. Departamento de Servicios F-5320-32
ropa hospitalaria
Control de .SO,I'C'.tuq, de 3 Afos. Departamento de Servicios F-5320-42
Ropa Quirurgica
Informe Mensual 3 Afos. Departamento de Servicios No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Informe: Documento que expresa la fuente, desarrollo, organizacién y resultado de una actividad.
8.2 Ropa hospitalaria: Prendas utilizadas en las pacientes del Hospital.

8.3 Ropa quirurgica: Prendas utilizadas por el personal médico y para su actividad quirurgica.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Orden de Distribucién de Ropa. (F-5320-14)
10.2 Informe diario de de Almacén de distribucién de ropa (F-5320-26)
10.3 Control de solicitud de ropa hospitalaria (F-5320-32)
10.4 Control de solicitud de Ropa Quirurgica (F-5320-42)
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1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito
Coordinar y supervisar los servicios de transporte a pacientes adultos neonatos y Banco de
Sangre, asi como las adquisiciones, la mensajeria y las diferentes areas del Instituto que asi lo
requieran.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Departamento de Servicios.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con
las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar a los usuarios que requieran del servicio de transporte, de las diferentes areas del
Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, entreguen el formato
F-5320-07 “Orden de Servicio”, debidamente requisitado.

o Designar transporte prioritario a:
— Traslado de pacientes.
— Servicio de Banco de Sangre.
— Citatorios Urgentes.
— Compras Urgentes.

e Prohibir estrictamente que el personal ajeno al servicio conduzca los vehiculos sin la
autorizacion correspondiente.

o Determinar que la salida de vehiculos al Instituto podra ser autorizada por:
— El Director General.
— El Director de Administracién y Finanzas.
— La Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion.
— El Jefe de Departamento de Servicios.
— El Jefe de la Oficina de Transportes.
— El Supervisor General de fin de semana (Exclusivamente fin de semana).

Establecer al personal de la Oficina de Transportes como responsable solidario del mal uso que se
haga de las Unidades Oficiales.

Prohibir estrictamente que el personal de transportes o cualquier otra persona autorizada para
conducir los vehiculos oficiales, transporten personas ajenas al Instituto.
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3.2

3.3

3.4

Exigir al personal de transportes que cuente con su licencia vigente para conducir; ya que de ocurrir
algun percance de transito o robo total o parcial del vehiculo, sera el personal que opera el
vehiculo, quien cubra el importe del deducible a la compania de seguros.

Autorizar al personal de transportes que trabaje el tercer turno o fin de semana, para salir del
Instituto en caso de urgencia o realizar otros servicios de transporte que se requieran, informando al
servicio de vigilancia y; debera permanecer atento a los llamados de solicitud de transportes.

Vigilar que ninguna persona ajena al servicio permanezca dentro de la Oficina de choferes.

Sancionar y en su caso consignar, las autoridades superiores, a los servidores publicos que
infrinjan estas normas.

Sera responsabilidad de los operadores de las Unidades Oficiales, cumplir con las siguientes
politicas de operacion normas y lineamientos:

Revisar los niveles de agua, gasolina y aceite de las Unidades.

Reportar inmediatamente, al jefe de la Oficina, los desperfectos sucedidos a la Unidad en la
ejecucion del servicio, de lo contrario debera cubrir en una sola exhibicién los gastos que ocasione
la reparacién del mismo.

Revisar el estado en que se encuentra la Unidad, al realizar el servicio, registrando en el formato
F-5320-07 “Orden de Servicio”, las observaciones pertinentes.

Evitar irresponsabilidad o negligencia en caso contrario cubrira en su totalidad los gastos que se
tengan que hacer para la liberacién del vehiculo, la reparacién de los danos y reposicion parcial o
total del mismo.

Sera responsabilidad de las diferentes areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, cumplir con las siguientes politicas de operacion normas y lineamientos:

Solicitar servicio de transporte mediante el formato F-5320-07 “Orden de Servicio”, debidamente
requisitado y firmado por el personal responsable del area solicitante.

Sera responsabilidad del Personal de Vigilancia del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes, cumplir con las siguientes politicas de operacion normas y lineamientos:

Recibir los formatos F-5320-06 y F-5320-07 y revisar que estén debidamente autorizados y
requisitados.

Verificar las condiciones del vehiculo y anotarlas a su salida en el formato “Orden de Servicio”
F-5320-07.

Anotar en la hoja de “Registro de recorridos, la hora de salida y kilometraje del vehiculo y
conservarla hasta la llegada del vehiculo, para que se anote la hora y kilometraje recorrido del
mismo.
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4.0 Descripcidon del procedimiento

Secuencia de

registro de informacion

cantidad de gasolina del vehiculo y registra en el formato
“Comprobacién diaria de suministro de gasolina”

(F-5320-21).
4.2 Entrega en caso necesario, vales de gasolina al

operador para su suministro. Registra en el formato de
“Registro de recorridos” (F-5320-06).

e F-5320-06
e F-5320-21

Etapas Actividad Responsable

1.0 Instruccion para 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y | Direccion de
prestar servicio Conservacion, atender, a través del Departamento de | Administracion y

Servicios, las solicitudes de transporte de las diferentes | Finanzas

areas del Instituto.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios atender las solicitudes de transporte. Recursos Materiales y
instruccion Conservacion
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion para atender las solicitudes de | Departamento de
instruccién y servicio. Servicios
solicitudes 3.2 Recibe el Jefe de la Oficina de transportes “Orden

de Servicio” (F-5320-07), analiza y asigna el vehiculo

segun el tipo de servicio que va a prestar.

e F-5320-07

4.0 Verificacion y 4.1 Verifica el Jefe de la Oficina de Transportes la | Departamento de

Servicios

5.0 Designacion del
operador del vehiculo

5.1 Designa al responsable de manejar el vehiculo que
prestara el servicio.

5.2 Formaliza la designacién del operador, firmando
como conductor responsable para realizar el servicio.

Departamento de
Servicios

6.0 Verificacion de

6.1 Verifica el operador las condiciones del vehiculo

Departamento de

condiciones y niveles | que se le asignd y el nivel de aceite y gasolina para | Servicios
del automovil. comprobar que sean optimas.
¢ Procede?
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

No: Le indica al Jefe de la Oficina de Transportes el
problema que encontré con el vehiculo y solicita se le
asigne otra unidad. Regresa a la actividad No. 5.2.

Si: Registra en formato de “Orden de Servicio”
(F-5320-07), el nivel de aceite y gasolina que tiene
dicho vehiculo. Continua Procedimiento.

e F-5320-07

Departamento de
Servicios

7.0 Realizacion del
servicio

7.1 Anota en la hoja de “Registro de Recorrido”
(F-5320-06) la hora y el kilometraje del automovil al
momento de la salida y la entrega junto con la “Orden
de Servicio” (F-5320-07) al oficial en turno, en la caseta
de vigilancia.

7.2 Acude al destino indicado en la orden de servicio.

e F-5320-06
e F-5320-07

Departamento de
Servicios

8.0 Finalizacion del
recorrido

8.1 Finaliza el operador el servicio que se le indico y
regresa al INPerlER.

8.2 Recoge en la caseta de Vigilancia la hoja de
“‘Registro de Recorridos” (F-5320-06), la “Orden de
Servicio” (F-5320-07) y la entrega al Jefe de la Oficina
de transportes junto con las llaves del vehiculo.

o F-5320-06
e F-5320-07

Departamento de
Servicios

9.0 Elaboracion de
Informe Mensual

9.1 Elabora el Jefe de la Oficina de Transporte el
‘Informe Mensual” (F-5320-08) en original y copia
con los datos de los registros y controles de los
formatos: “Orden de Servicio”, “Hoja de Recorrido” y
“Comprobacion de Suministro de Gasolina”.

e F-5320-08

Departamento de
Servicios

10.0 Entrega de 10.1 Entrega el “Informe Mensual’ (F-5320-08) en | Departamento de
Informe original y copia al Jefe del Departamento de Servicios | Servicios
archiva copia.
o F-5320-08
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Suministro de Gaso

lina”

Registros VTEmEE d.? Responsable de conservarlo (_Jodlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
“Registro de Recorridos” 3 Afos Departamento de Servicios F-5320-06
“Orden de Servicios” 3 ARos Departamento de Servicios F-5320-07
“Informe Mensual” 3 Afos Departamento de Servicios F-5320-08
Comprobacion Diaria de 3 ARos Departamento de Servicios F-5320-21

8.0 Glosario
8.1

9.0 Cambios de esta version

Servicio: Movimiento o accion determinada que se realiza para un bien comun.

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2

29-08-08

Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos

10.1 Registro de Recorridos

10.2 Orden de Servici
10.3 Informe Mensual

10.4 Comprobacién Diaria de Suministro de Gasolina

0os

(F-5320-06)
(F-5320-07)
(F-5320-08)

(F-5320-21)
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SECRETAZIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP
Departamento de Servicios 04
ELEREALL S 4.- Procedimiento para Mantenimiento del Parque Vehicular del Rev. 2
Departamento de Servicios INPerlER==2% Hoja: 2 de 7

1.0
1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito

Elaborar un programa anual para el mantenimiento del parque vehicular del Departamento de
Servicios, para tener en éptimas condiciones las unidades automotores del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al

Departamento de Servicios.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Solicitar a la Oficina de Transportes, elaboren el programa de mantenimiento del parque vehicular,
del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes en forma anual.

Indicar a la Oficina de Transportes, realicen el tramite de verificacion de las unidades que
componen el parque vehicular, pago de tenencia y los demas requerimientos fiscales y de transito.

Dar seguimiento el cumplimiento del Programa de Mantenimiento del parque vehicular.
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Departamento de Servicios

INPerlER

INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP

04

Rev. 2

Hoja: 3de 7

4.0 Descripcion de

| procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

solicitud del Programa
Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular

Oficina de Transportes, que elabore el programa anual
de mantenimiento del parque vehicular del Instituto, a
través de oficio interno.

* Programa anual de mantenimiento del
vehicular.

parque

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y | Direccion de

instruccion Conservacion realice el programa de Mantenimiento del | Administracion y
Parque Vehicular. Finanzas

2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de | sybdireccion de

transmision de la Servicios realizar el programa para el Mantenimiento del | Recursos Materiales y

instruccion Parque Vehicular. Conservacion

3.0 Recepcion y 3.1 Recibe instruccion y solicita al encargado de la| pepartamento de

Servicios

4.0 Elaboracién del
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular

4.1 Elabora el Jefe de la Oficina de Transportes el
Programa de Mantenimiento del Parque Vehicular.

Departamento de
Servicios

5.0 Entrega de
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular.

5.1 Entrega el Jefe de la Oficina de Transportes, durante
los primeros 15 dias del mes de enero de cada ano, a la
Jefatura del Departamento de Servicios, el Programa
Anual de Mantenimiento del Parque Vehicular.

Programa Anual de Mantenimiento del Parque
Vehicular.

Departamento de
Servicios

6.0 Recepcion y 6.1 Recibe y verifica el Jefe del Departamento de | Departamento de
validacion del Servicios, el Programa de Mantenimiento del Parque | Servicios
Programa Anual. Vehicular para determinar su valides.

¢ Procede?

No: Regresa al Jefe de la Oficina de Transportes, con

las correcciones que cree pertinentes, para que las

realice. Regresa a la actividad 4.0.

Si: Valida el programa, y firma de VoBo. Continua

Procedimiento.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

e Programa Anual de Mantenimiento del Parque
Vehicular, validado.

7.0 Iniciacion del
desarrollo del
Programa

7.1 Inicia el jefe de la Oficina de Transportes, con el
desarrollo del Programa de Mantenimiento del Parque
Vehicular.

Departamento de
Servicios

8.0 Informacion

8.1 Informa el jefe de la Oficina de Transportes,

Departamento de

mensual del avance |mensualmente el avance de trabajo, asi como los | Servicios
de trabajo. servicios ofrecidos a las diferentes areas del Instituto.
¢ Informe Mensual
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.- Procedimiento para Mantenimiento del Parque Vehicular del

Departamento de Servicios

Rev. 2

Hoja: 5de 7

5.0 Diagrama de Flujo

Direccién de Administracién y Subdireccién de Recursos .
: . Lo Departamento de Servicios
Finanzas M ateriales y Conservacion
1
Emisiéon de la
instruccion
y 2
Recepciény
transmision de la
instruccion l 3
Recepcion y solicitud del
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular
4
Elaboracion del
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular
y 5
Designacion del
operador del vehiculo
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular
Y 6
Recepciony
validacion del
Programa Anual
Programa Anual de
Mantenimiento del
Parque Vehicular
iV
A
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Direccién de Administracion y Subdireccion de Recursos

: . L Departamento de Servicios
Finanzas Materiales y Conservacion

Iniciacién del
desarrollo del
Programa

8

Informacién mensual
delavance de
trabajo.

Informe
Mensual

A 4

( Término )
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B o 4.- Procedimiento para Mantenimiento del Parque Vehicular del Rev. 2
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Caddigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo . SN
identificacion unica

Programa Anual de
Mantenimiento del 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
Parque vehicular

8.0 Glosario

8.1 Mantenimiento: Servicio que se otorga a algun bien para asegurar el buen funcionamiento de
algun bien y asi poder prevenir posible fallas.

8.2 Parque Vehicular: Cantidad de unidades automotrices que conforman el total de una
organizacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Actualizacion.
10.0 Anexos
No Aplica
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5.- Procedimiento para Recepcion y Distribucion de Documentos

INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-

05

Rev. 2

INPerlERT Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito
1.1 Recibir y revisar los oficios que sean presentados por las areas solicitantes, asi como decidir que
tipo de correspondencia se distribuira en el INPerlER.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Realizar sin excepcion la recepcion de los archivos de transferencias del 1° de enero al 30 de
marzo, mediante el formato F-5320-23 en original y cinco copias.

Solicitar mediante vale, las cajas necesarias a la Oficina de Correspondencia y Archivo, para
enviar documentacién al archivo de tramite, mismas que se integraran con la documentacion

correspondiente, formato F-5320-23.

Asignar numero de control, si la distribucién de la documentacion es interna y registrar en el
formato “Relacién Diaria de Correspondencia” F-5320-11 los datos mas relevantes.

Asignar numero de control y relacionar los documentos en la “Libreta de Registro de
Correspondencia Externa”, si la distribucion de documentos es externa y enviar a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion.

3.2 Sera responsabilidad de las Areas Solicitantes cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

Elaborar oficio en original y dos copias turnar a la Oficina de Correspondencia y Archivo para

su entrega.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion.

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion, a recibir y distribuir
documentos.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios realice la recepcion y distribucion de
Documentos.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
Instruccion

3.1 Recibe instruccion y solicita a las areas
usuarias, elaboren oficio en original y dos copias.

3.2 Turna Oficio a la Oficina de Correspondencia y
Archivo.

e Oficio

Departamento de Servicios

4.0 Recepcién y
revision del oficio

4.1 Recibe la Oficina de Correspondencia y Archivo
el oficio y revisa que contenga la informacion
necesaria para su tramite.

¢, Procede?

No: Regresa la documentacién para su correccion.
Termina Procedimiento.

Si: Recibe documentos y acusa de recibido;
clasifica la documentacién (Mensajeria especial,
propio, Telegrama, Correo Certificado, etc).
Continua Procedimiento.

e Oficio

Departamento de Servicios

5.0 Elaboracion de
ruta de entrega.

5.1 Elabora ruta de entrega y firma en la libreta de
registro.

o Ruta de entrega

Departamento de Servicios

6.0 Entrega de
correspondencia

6.1 Entrega documentos al destinatario y recaba
firma de recibido en las dos copias (en el caso de
Mensajeria Especial y Mensajeria Propia).

Departamento de Servicios
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Remisiéon de
acuse de envio

7.1 Remite a la Oficina de Correspondencia y
Archivo los acuse de recibo y demas
documentacién comprobatoria del envio.

Departamento de Servicios

8.0 Recepcion y
entrega de acuse de
recepcion de

8.1 Recibe la Oficina de Correspondencia y Archivo
las copias con acuse, las separa y turna una copia
al area remitente para certificar que fue entregado

Departamento de Servicios

documentos el documento y solicita firma de recibido y archiva
acuse en consecutivo.
e Acuse de recibido
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de Administracién y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
M ateriales y Conservacion

Departamento de Servicios

Inicio

Emision de la

instrucciéon

Recepciény
transmision de
instruccion

1

Recepcion de
Instruccién

4

Recepcion y revision
del oficio

Oficio

No
Procede
.

5

Elaboracién de ruta
de entrega

Ruta de
Entrega
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5.- Procedimiento para Recepcion y Distribucion de Documentos
Hoja: 6 de 7
Direccion de Administracién y Subdireccion de Recursos -
. . L . Departamento de Servicios
Finanzas Materiales y Conservacion
6
Entrega de
correspondencia
. 7
Remision de acuse
de envio
A 4 8
Recepcion y entrega
de acuse de
recepcion de
documentos
Acuse de
recibido
A 4
{( Término )
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5.- Procedimiento para Recepcion y Distribucion de Documentos
INPerlER Hoja: 7 de 7

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud 20-07-04
Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aolica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes P

7.0 Registros

Registros C;rri]zr:r%c;ggn Responsable de conservarlo ?fg;%g;ig?ig’:igao
Oficio 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
Ruta de Entrega 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
Acuse de recibido 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Acuse: Documento que se redacta indicando ciertas situaciones y que sirve como control de
entrega — recepcion.

8.2 Correspondencia: papel escrito que se manda a una persona para darle cuenta de algo. Se
llama también epistola, misiva o comunicacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos

No Aplica.
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1.0 Propdsito
1.1 Recibir de los usuarios el formato correspondiente para solicitar expedientes, autorizarlo y
entregarlo en éptimas condiciones para su uso en fechas futuras.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seré responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Programar la entrega de la documentacion para tramite, externo e interno ; que se reciba
después de las 13:00 horas, para su entrega y se distribuida al dia siguiente.

e Usar el formato de “Solicitud de Archivo” F-5320-12 debidamente requisitado por el Jefe de
Departamento correspondiente, para la consulta y préstamo de documentos y expedientes del
archivo de tramite.

e Conceder un plazo de 5 dias naturales para la devolucion de expedientes prestados, si
transcurrido ese tiempo aun se necesitan, se renovard el vale que los ampara.
o Facilitar siempre expedientes completos nunca documentos sueltos para consulta.
o Facilitar expedientes a personas, autoridades o dependencias extrafias al Instituto, siempre y
cuando exista un acuerdo superior que lo autorice.
3.2 Serd responsabilidad de las &reas usuarias cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Requisitar y entregar la “Solicitud de Archivo” F-5320-12, cuando requiera de algun
expediente, a la Oficina de Correspondencia y Archivo.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccioén

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion, facilite la entrega de
expedientes a solicitud de las areas.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion'y
transmisién de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios atienda las solicitudes de las éreas.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion e indica a la Oficina de
Correspondencia y Archivo, atender las solicitudes
de préstamo de expedientes.

Departamento de
Servicios

4.0 Recepciéon y
verificacion de
formato

4.1 Recibe el encargado de la Oficina de
Correspondencia y Archivo el formato de “Solicitud
de Archivo” (F-5320-12) para préstamo de
expediente y verifica que esté firmado por el
Responsable del area solicitante.

e F-5320-12

Departamento de
Servicios

5.0 Autorizacion del
préstamo y entrega
del expediente.

5.1 Autoriza el encargado de la Oficina de
Correspondencia y Archivo, el préstamo del
expediente y hace entrega del mismo, indicando
que debera ser entregado en un lapso de 3 dias.

5.2 Archiva formato de “Solicitud de Archivo”
(F-5320-12), en la carpeta de vales pendientes por
entregar, solicitdndole al titular del préstamo la firme
de recibido.

e F-5320-12

e Carpeta de Vales Pendientes por Entregar

Departamento de
Servicios

6.0 Recepcion del

6.1 Recibe el encargado de la Oficina de

Departamento de

expediente. Correspondencia y Archivo transcurridos los 3 dias | Servicios

habiles, el expediente y pregunta si se renueva el

préstamo.

¢, Procede?

No: Cancela el formato de “Solicitud de Archivo”

(F-5320-12) y lo retira de la carpeta de vales
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

pendientes por entregar y solicita firma de
entregado.
Termina Procedimiento.

Si: Otorga nueva fecha para su entrega, anotandola
en el mismo formato, esta fecha solo sera de 3 dias
nuevamente.

o F-5320-12

e Carpeta de Vales Pendientes por Entregar

7.0 Recepcion del
expediente

7.1 Recibe el encargado de la Oficina de
Correspondencia y Archivo el expediente.

7.2 Cancela el formato de “Solicitud de Archivo”
(F-5320-12) y lo retira de la carpeta de vales por
entregar.

7.3 Resguarda el expediente.
e F-5320-12

e Carpeta de Vales Pendientes por Entregar

Departamento de
Servicios

8.0 Elaboracién de

8.1 Elabora un Informe Mensual del nimero de

Departamento de

Informe Mensual expedientes que fueron prestados y de los que | Servicios

sigue vigente su préstamo.

8.2 Entrega al Jefe del Departamento de Servicios

el Informe Mensual .

¢ Informe Mensual
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Direccion de Administracion y Subdirecciéon de Recursos

- - - Departamento de Servicios
Finanzas Materiales y Conservacion

Recepciéony
validacion del
Programa Anual

F-5320-12

arpeta de Vales
Pendientes por
Entregar

No

Término

Procede

Recepcion del
expediente

F-5320-12

arpeta de Vales
Pendientes por
Entregar

y 8
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Informe Mensual

Informe
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6.- Procedimiento para Solicitud de Expedientes
Hoja: 7de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
: No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
. S ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Tiempo de Cadigo de registro o

RS conservacion Negrersshle 66 GENEERENT identificacion Unica
Oficio de Renovacmn de 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
Préstamo
“Solicitud de Archivo” 3 Afos Departamento de Servicios F-5320-12
8.0 Glosario

8.1 Expediente: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenoldgicos o de cualquier otra
indole.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Archivo (F-5320-12)
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S5 SREHE 7.- Procedimiento para Solicitud de Cajas y envio de Documentos al Rev. 2
Archivo Muerto INPerlER==2% Hoja: 2 de 5

1.0 Propésito

1.1 Autorizar y entregar “Cajas para archivo muerto” a las areas que la soliciten, asi como enviar la
informacion al archivo de la Secretaria de Salud Area Recursos Materiales para verificar su Baja
precacional o conserva en el Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas y al
Departamento de Servicios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar mediante vale las cajas necesarias a la Oficina de Correspondencia y Archivo, para
enviar documentacion al archivo de tramite, mismas que se reintegraran con la documentacion
correspondiente del IFAI.

3.2 Sera responsabilidad del area solicitante cumplir con las siguientes politicas de operacién, normas

y lineamientos:

e Llenar la documentacion del “Catalogo de Disposicion Documental”, con la finalidad de dar
cumplimiento a los lineamientos que marca el IFAI, asi como también las nuevas hojas para el
mejor control de los documentos en general.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion, facilite el proceso de la
Solicitud de Cajas y Envi6 de Documentos al
Archivo Muerto.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios facilite la documentacion necesaria a las
areas solicitantes de Cajas y Envio de Documentos
al Archivo Muerto.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccién y proporciona los formatos del
IFAI, a las areas solicitantes para su requisicion y asi
puedan solicitar Cajas y Envié de Documentos al
Archivo Muerto.

e Formatos de IFAI

Departamento de
Servicios

4.0 Recepcién y
verificacion del
formato

41 Recibe el Jefe de la Oficina de
Correspondencia y Archivo, el formato del IFAIl y
verifica que esté correctamente requisitado.

¢, Procede?
No: Devuelve al
correccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Autoriza la entrega de cajas para archivo.
Continua Procedimiento.

e Formato de IFAI

area solicitante para su

Departamento de
Servicios

5.0 Entrega de cajas

5.1 Entrega las cajas al usuario y le indica archivar

Departamento de

las nuevas hojas de archivo del IFAI para un | Servicios

mejor control de los documentos en general.

e Hojasde archivo del IFAI

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Registros Llemee de Responsable de conservarlo Qodlgq i re g',Str.o N
conservacion identificacion unica
Formato del IFAI 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica
Hojas de Archivo del IFAI 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica

8.0 Glosario
8.1 IFAI: Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
No Aplica.
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1.0 Propésito
1.1 Recibir la documentacion que provenga de Instituciones externas, verificando que contenga todos
los datos necesarios para su tramitacion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Recibir la documentacion para tramite de 9:00 a 15:00 horas.

¢ Revisar que las copias de los oficios estén debidamente marcadas, anexando una copia para
la Oficina de Correspondencia y Archivo y otra para el sello de recibido independientemente
de las dirigidas.

e Programar su entrega para distribuir al dia siguiente la documentacion para tramite externo e
interno, que se reciba después de las 13:00 horas.

3.2 Sera responsabilidad de las Instituciones externas cumplir con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

e Enviar por correo la mensajeria especial o correspondencia a la oficina de Correspondencia y
Archivo del Instituto.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion realice los Tramites
necesarios de la Documentacién recibida por
Instituciones Externas.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios atienda los tramites de Documentacion
Recibida por Instituciones Externas.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Atencion de
instruccion

3.1 Atiende la instruccion de realizar los tramites de
recepcion para la documentacion enviada por
Instituciones Externas.

Departamento de
Servicios

4.0 Recepcién y
verificacion de
documentos

4.1 Recibe la Oficina de Correspondencia y Archivo
la documentacion y verifica que contenga los datos
necesarios para su distribucion.
¢, Procede?
No: La envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion para que se encargue de
remitirlo a la Institucion o Entidad que envia.
Termina Procedimiento.
Si: Clasifica la documentacién, de acuerdo a la
forma en que sera distribuida. Continua
Procedimiento.

o Documentacién Recibida

Departamento de
Servicios

5.0 Registro de datos
de los documentos

5.1 Firma de recibido, asigna numero de control y
registra en la libreta de correspondencia externa los
datos mas relevantes del documento.

e Libreta de Correspondencia Externa

Departamento de
Servicios

6.0 Entrega de

6.1 Entrega documento al area o persona del

Departamento de

documentos. Instituto a la que va dirigido y solicita firma de|Servicios

recibido en la libreta de correspondencia externa

diaria.

e Libreta de Correspondencia Externa
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
ecretaria de Salud.
S S 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Documentacion Recibida No Aplica Personal de INPerlER No Aplica
Libreta de No Aplica Personal de INPerlER No Aplica
Correspondencia Externa

8.0 Glosario

8.1 Correspondencia: papel escrito que se manda a una persona para darle cuenta de algo. Se
llama también epistola, misiva 0 comunicacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
No Aplica.
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Propésito
Establecer un control adecuado para la realizacion de los trabajos de fotocopiado que requieran
las diferentes areas del Instituto.

—_ -
- O

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar el Jefe del Taller de Impresion y Fotocopiado, al Departamento de Servicios, la
reparacion o servicios de mantenimiento que requiera el equipo.

o Verificar que la “Solicitud de Fotocopiado” F-5320-03 no exceda el limite autorizado y si es asi
solicitarle al usuario la firma del Servidor Publico correspondiente en el vale.

e Atender las solicitudes de fotocopiado solicitando al usuario presente el formato de “Solicitud
de Fotocopiado” F-5320-03, el cual debera estar debidamente requisitado y autorizado de
acuerdo a la siguiente escala:

CANTIDAD AUTORIZACION
De 1 a 50 fotocopias Jefe de Departamento
De 51 a 150 fotocopias Subdirector Area
De 151 a 250 fotocopias Director de Area
De 251 en adelante Director General

o Verificar que las “Solicitudes de Fotocopiado” estén debidamente requisitdas y contengan el
cédigo del area que solicita el trabajo.

e Verificar que no se utilicen las solicitudes de Fotocopiado para la reproduccién de documentos
personales (acta de nacimiento, cartilla del S.M.N., credencial del IFE, recibos de pago,
teléfono, etc), ya que dichas solicitudes solo avalan la reproduccion de documentos oficiales.
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3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Fijar el costo de las copias personales y especificar que se encontrara sujeto a incrementos
sin previo aviso.

3.3 Sera responsabilidad de las areas usuarias de INPerlER cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

Elaborar formato de “Solicitud de Fotocopiado” F-5320-03 y entregarla al Jefe del Taller de
Impresion y Fotocopiado para su autorizacion.

Firmar la “Solicitud de Fotocopiado” F-5320-03 de manera autdgrafa y no con facsimil.

Firmar de conformidad la “Solicitud de Fotocopiado” al recibir el trabajo solicitado.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de
instruccion.

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacién atienda las solicitudes
que se presenten para elaborar trabajos de
fotocopiado.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios realice los trabajos para fotocopiado que
sean requeridos.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccién e indica al jefe del Taller de
Impresion y Fotocopiado, atienda las solicitudes
que se presenten para trabajos de fotocopiado.

Departamento de
Servicios

4.0 Recepcion de
Ordenes de Servicio

4.1 Recibe el Jefe del Taller de Impresion y
Fotocopiado el formato de “Solicitud de Impresion”
(F-5320-03).

4.2 Verifica que este debidamente requisitada,
autoriza y turna al operador de la fotocopiadora
para su ejecucion.

e F-5320-03

Departamento de
Servicios

5.0 Analisis y
ejecucion de la
solicitud

5.1 Analiza el operador de la fotocopiadora el
material para su reproduccién, y ejecuta la accion.

o Material para reproduccién

Departamento de
Servicios

6.0 Revision de la

6.1 Termina la reproduccion y revisa el operador

Departamento de

calidad del trabajo que realizé la accion, el control de calidad del | Servicios
trabajo verificando que esté correcto y en buenas
condiciones.
¢ Procede?
No: Separa lo que no sea correcto, para volver a
fotocopiar. Regresa a la actividad 5.1.
Si: Entrega las fotocopias al personal del area
solicitante y le pide firma de conformidad en la
solicitud. Continua Procedimiento
o Fotocopias
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-
Departamento de Servicios 09
S Rev. 2
9.-Procedimiento para Solicitud de Fotocopiado
INPerlER Hoja: 5 de 9
Secuencia de . .
Actividad Responsable

Etapas

7.0 Recepciondela |7.1 Recibe el operador de la fotocopiadora la|Departamento de
orden firmada “Solicitud de Impresion” (F-5320-03) con la firma de | Servicios
conformidad por parte del personal de area usuaria
y se la entrega a el Jefe de Taller de Impresion y
Fotocopiado.

7.2 Registra el Jefe del Taller de Impresion y
Fotocopiado, en la Libreta de Control de
Producciones Fotostaticas para la elaboracion del
informe mensual.

e F-5320-03

e Libreta de control de Producciones
Fotostaticas

8.0 Elaboracién de 8.1 Elabora “Informe Mensual de Actividades”|Departamento de

Informe Mensual formato (F-5320-01) y entrega al Jefe del|Servicios
Departamento de Servicios.
e F-5320-01
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién

Departamento de Servicios

Inicio

Emision de instruccion

Recepciény
transmisién de
instruccion

+ 3

Recepcion de
instruccion

y 4

Recepcién de
Ordenes de Servicio

F-5320-03

y 5

Analisis y ejecucién
de la solicitud

M aterial para
reproduccién

I

A

Revisién de la
calidad del trabajo

L

Fotocopias
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Direccion de Administracion y Subdireccién de Recursos

- . L . Departamento de Servicios
Finanzas Materiales y Conservacion

Recepcion de la
orden firmada

F-5320-03

ibreta de Control de
Producciones
Fotostaticas

8

Elaboracion de

Informe Mensual

F-5320-01
v
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Informg !\/Iensu? | de 3 ARos Departamento de Servicios F-5320-01
Actividades
“Solicitud de Impresion” 3 Ahos Departamento de Servicios F-5320-03
Fotocopias No Aplica Usuario No Aplica
Libreta de Control de
Producciones 3 Anos Departamento de Servicios No Aplica
Fotostaticas

8.0 Glosario

8.1 Fotocopia: es el proceso con el cual se realiza la copia literal de un documento o fotografia
creada por medios foto-6pticos.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
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10.0 Anexos
10.1 Informe Mensual de Actividades (F-5320-01)
10.2 Solicitud de Impresién (F-5320-03)
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10.- PROCEDIMIENTO PARA PRODUCCION DE
FORMATOS CATALOGADOS
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—_ -
- O

Propésito
Establecer las normas que faciliten la ejecucién técnica en la produccién grafica de los formatos

catalogados, publicaciones de difusion y especiales, que satisfagan las necesidades de todas las
areas del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Areas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Surtir al Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios, los formatos catalogados, los
cuales deberan ser solicitados con diez dias habiles de anticipacion, a la fecha que sean
requeridos, estando sujeto a la carga de trabajo del taller.

Realizar la produccion grafica de formatos que se deben de codificar mediante un oficio de
solicitud y aprobacion al Departamento de Estrategias Organizacionales, quien lo remitira a la
Oficina de Fotocopiado para su impresion y al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios para su registro, control y entrega.

Solicitar al Departamento de Servicios las reparaciones que requiera el equipo.

Verificar que las Areas Administrativas, Médicas, de Ensefianza y de Investigacién que
requieran de produccion grafica servicio de publicaciones de difusion y/o especiales, enviaran
la solicitud de impresion al Departamento de Servicios con 10 dias habiles de anticipacion a la
fecha que requieran el material.

Indicar a las areas del INPerlER que consideren la cantidad total de formatos no catalogados
a utilizar para los protocolos de investigacion, por médicos, ensefianza y administracion, ya
que no se podran reproducir en fotocopia.

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios cumplir con las
siguientes politicas de operacidn, normas y lineamientos:

Vigilar los stock de materiales de impresién y surtir los mismos al Taller de Impresion y
Fotocopiado mediante “Vale de Salida de Almacén” F-5320-03.
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3.3 Sera responsabilidad del Departamento de Estrategias Organizacionales, cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Recibir las “Ordenes de Impresion” F-5320-04 y revisar que estén debidamente requisitadas,
validar mediante firma que existe el cédigo del formato y entregar al Departamento de
Servicios, para su Vo.Bo. con los formatos a reproducir.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a Ila Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion atienda la solicitud de
reproduccion de Formatos Catalogados.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios realice la reproduccién de formatos
catalogados.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Conservacién

3.0 Recepcion de
instruccién y ordenes
de impresion

3.1 Recibe instruccion y las “Ordenes de Impresion”
formato (F-5320-04) para formatos unicos u “Oficio
de Relacion” para formatos continuos por parte del
Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios,
con el material a reproducir.

3.2 Revisa que la “Orden de Impresion” (F-5320-04)
esté debidamente requisitada y validada por el
Departamento de Estrategias Organizacionales.

3.3 Envia las “Ordenes de Impresion” y/u “Oficio de
Relacién” con material a reproducir al Jefe del Taller
de Impresién y Fotocopiado” .

e Oficio de Relacion

e F-5320-04
e Material

Departamento de
Servicios

4.0 Clasificacion de
documentos a
reproducir

4.1 Clasifica el Jefe del Taller de Impresion y
Fotocopiado el material para su reproduccion en
mimedgrafo o en offset.

e Material

Departamento de
Servicios

5.0 Asignacion al

5.1 Turna al Operador de Copy Printer o de Fotolito

Departamento de

Operador de oficio- |el material de impresién o reproduccidon con el | Servicios
relacion y/u Orden de | “Oficio-Relacion” y/o la “Orden de Impresion” (F-
Impresion 5320-04) correspondiente.

o (Oficio-Relacion

o F-5320-04
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Obtencién de
pre-impresion en
master o placa

6.1 Obtiene la pre-impresion y turna el Jefe del Taller
de Impresion para su revision.

6.2 Turna el Jefe de Departamentos de Servicios la
placa o master revisada y turna al Operador de
Offset.

e Pre-impresién

Departamento de
Servicios

7.0 Revision del
equipo para la
impresiéon de
originales.

7.1 Revisa el equipo el operador y ejecuta la
impresion de originales de los formatos catalogados
y/o unicos, observando el control de calidad de las
impresiones.

¢, Procede?

No: Separa lo que no tenga buena calidad para
volver a imprimir. Regresa actividad 6.

Si: Recoge y acomoda la reproduccion del material y
entrega la produccion al Jefe del Taller de
Fotocopiado e Impresion para su revision. Continua
Procedimiento.

e Material

Departamento de
Servicios

8.0 Elaboracion de
Formato de Remision

8.1 Recibe el Jefe del Taller de Impresion y
Fotocopiado la produccion de Offset y/o Copy Printer
y elabora formato de “Remision de Produccion”
(F-5320-02), en original y copia.

e F-5320-02

Departamento de
Servicios

9.0 Archiva formato y
entrega produccion

9.1 Archiva original del formato y registra las
solicitudes en la Libreta de Control de Produccién
para la elaboracién del informe mensual.

e Libreta de Control de Produccion

Departamento de
Servicios

10.0 Elaboracioén de

10.1 Elabora el “Informe Mensual de Actividades”,

Departamento de

Informe Mensual de | (F-5320-01), en original y copias. Servicios
Actividades e E-5320-01
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
? No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Cg:g:ﬁgggn Responsable de conservarlo Ci:fgri]?i?ic(;ii%er?i::\rigao
“Informe Mensual” 3 ARos Departamento de Servicios F-5320-01
“Remisién de Produccion” 3 Ahos Departamento de Servicios F-5320-02
“Ordenes de Impresién” 3 Ahos Departamento de Servicios F-5320-04
Oficio de Relacién 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
Material 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica
Pre-impresion 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
“b;,eta de' Cpntrol de 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica

rocedimientos

8.0 Glosario

8.1 Fotolito: es, en la impresion offset y huecograbado, el cliché que reproduce el objeto, o la
tipografia, sobre pelicula o soporte transparente.

8.2 Produccién: es la creacién y procesamiento de bienes y mercancias, incluida su concepcion.
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9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Informe Mensual (F-5320-01)
10.2 Remisién de Produccién (F-5320-02)
10.3 Ordenes de Impresion (F-5320-04)
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11.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE VISITAS
A LAS INSTALACIONES DEL INPerlER.
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Propésito
Controlar el acceso de personas externas a las instalaciones del INPerlER.

—_ -
- O

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del INPerlER.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar al personal de vigilancia que verifiquen, que todos los visitantes que acudan al Instituto
registren su entrada en la Caseta de Vigilancia correspondiente.

e Verificar por parte del personal de vigilancia, telefonicamente el permiso para el acceso de
visitantes al Instituto.

e Presentar un reporte diario al Jefe del Departamento de Servicios, informando de las personas
visitantes al Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizé:

Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin

Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-
Departamento de Servicios 11
oC EALLD 11.-Procedimiento para Registro de Visitas a las Instalaciones del Rev. 2
INPerlER INPerlERT Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas P
1.0 Emisién de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos |Direcciéon de
instruccién Materiales y Conservacion coordine el registro de | Administracion y
visitantes al INPerlER. Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios coordinar el acceso de Vvisitantes al
INPerlER.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y colicita al encargado del
personal de vigilancia realice las acciones
pertinentes para el registro de Vvisitantes al
INPerlER.

Departamento de
Servicios

4.0 Solicitud de datos
a los visitantes

4.1 Solicita el personal de vigilancia, al visitante,
registrar nombre completo del servidor publico que
visitara, asi como su numero de extension en el
formato de “Registro de Visitas al INPerlER”
(F-5320-17).

e F-5320-17

Departamento de
Servicios

5.0 Autorizacion de
ingreso al INPerlER

5.1 Verifica telefonicamente si el Servidor Publico al
que se le visita autoriza y permite la entrada del
visitante al INPerlER.

¢ Procede?

No: Informa al visitante que no puede tener acceso
al INPerlER.

Termina Procedimiento.

Si: Registra el nombre completo del Visitante y
solicita una identificacion. Continua Procedimiento.

Departamento de
Servicios

6.0 Registro de datos

6.1 Registra el vigilante el tipo de identificacion que
se entrega, asunto, hora de entrada y firma.

6.2 Entrega el vigilante un pase de acceso al
visitante.

Departamento de
Servicios

7.0 Canje de pase de

7.1 Recibe el personal de vigilancia, el pase de

Departamento de

acceso acceso por parte del visitante, verifica el tipo de | Servicios
identificacion que dejo y la entrega.
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Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas P

8.0 Elaboracioén de
informe del registro de
visitas

8.1 Elabora un informe del registro de visitas a las
instalaciones del INPerlER y turna al jefe del

Departamento de Servicios anexando los formatos
diarios.

Informe del registro de visitantes

Departamento de
Servicios

9.0 Recepcion y
archivo de formatos

9.1 Recibe el Jefe del Departamento de Servicios el

Departamento de

informe y los formatos de “Registro de Visitas al | Servicios
INPerlER” (F-5320-17) y los archiva.
e F-5320-17
TERMINA PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:

Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08

22-08-08

29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-
Departamento de Servicios 11
11.-Procedimiento para Registro de Visitas a las Instalaciones del Rev. 2
INPerlER Hoja: 5 de 7
5.0 Diagrama de Flujo
Direccién de Administracién y Subdirecciéon de Recursos o
. . L Departamento de Servicios
Finanzas M ateriales y Conservacién
1
Emisién de la
instruccion
y 2
Recepciony
transmisiéon de la
instrucciéon l 3
Recepcién de
instruccion
4
Solicitud de datos a
los visitantes
F-5320-17
Y 5
Autorizacién de
ingreso al INPerlER
No
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INPerlER Hoja: 6 de 7
Direcciéon de Administracion y Subdireccién de Recursos .
- . L . Departamento de Servicios
Finanzas M ateriales y Conservacion
6
Registro de datos
7
Canje de pase de
acceso
A4 8
Elaboraciéon de
informe del registro
de visitas
A 4 9
Recepcion y archivo
de formatos
F-5320-17
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
“Registro de Visitantes al - .
INPerlER” 3 ARos Departamento de Servicios F-5320-17

8.0 Glosario
8.1 Visitantes: se llama visitantes a las personas que realizan una accién de cortesia yendo a casa

de un familiar, amigo o conocido por atencién, conversacion, amistad o consuelo. A la hora de
realizar una visita, se deben observar unas minimas normas de protocolo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Registro de Visitantes al INPerlER (F-5320-17)
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12.- PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BIENES
PERSONALES (INSTRUMENTALES)
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1.0 Propésito

1.1 Controlar la entrada y salida de bienes instrumentales cuya propiedad corresponda a los
trabajadores del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Registrar todos los bienes instrumentales personales que ingresan al Instituto en el area de Activo
Fijo del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios.

e Indicar al personal de Vigilancia que registren cualquier bien instrumental personal de tipo
doméstico .

3.2 Sera responsabilidad del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios cumplir con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Recibir las solicitudes de registro de bienes, revisarlas y llenar el formato de “Registro de Bienes
Personales”, F-5350-05, solicitando al usuario que acredite la propiedad del bien de acuerdo a la clausula
No. 4 del mismo formato.

e Elaborar formato de “Autorizacién de Salida de Bienes” en original y 2 copias y recabar firmas de
autorizacion.

e Informar al propietario que debe presentar el bien instrumental para autorizar su salida.

3.3 Sera responsabilidad del personal que quiera ingresar al Instituto algun bien instrumental personal,
cumplir con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Cumplir con la clausula establecida en el formato de “Registro de Bienes Personales
Instrumentales” F-5350-05.

e Solicitar por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacion autorizacion para el
ingreso de bienes instrumentales de su propiedad, justificando su estancia en el Instituto.

e Solicitar el usuario al Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios la autorizacién para la
salida de los bienes instrumentales personales con tres dias de anticipacion para el tramite
correspondiente.
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e Registrar en la Caseta de Vigilancia los bienes instrumentales personales de tipo doméstico
(radios, grabadoras, ventiladores, televisores, etc.), de acuerdo al procedimiento de registro de
bienes personales del Departamento de Servicios.

e Acudir al area de Activo Fijo en la fecha indicada y en horas habiles; y presentar el bien de su
propiedad para revision.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales | Direccion de
instruccion. y Conservacion realizar el registro de Bienes | Administraciony
Personales (instrumentales), para el control adecuado | Finanzas
de bienes que ingresen al Instituto de manera
Temporal.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios registre los Bienes Personales | Recursos Materiales y
instruccion (instrumentales), mediante solicitud autorizada. Conservacion

2.2 Recibe la solicitud de registro de bienes emitida por
el usuario, la autoriza y turna el Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios.

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccion e indica al Personal de
Vigilancia, atender al personal que acuda a la caseta
de Vigilancia con su formato de “Registro de Bienes
Personales” (F-5350-05) a registrar algun bien
personal instrumental.

o F-5350-05

Departamento de
Servicios

4.0 Revision y
verificacion de la
descripcion del bien

4.1 Revisa el personal de vigilancia el formato de
“Registro de Bienes Personales” (F-5350-05) que este
debidamente requisitado y autorizado y verifica la
descripcion con el bien que ingresa.

¢ Procede?

No: Indica al personal que solicita el registro, que debe
regresar, al Departamento de Almacén, Farmacia e
Inventarios a que le autoricen la solicitud.

Termina Procedimiento.

Si: Registra en su control de “Relacion de libros y
Aparatos Personales” y le indica que de aviso al
Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios a la
hora de la salida del bien instrumental. Continua
Procedimiento.

e F-5350-05
¢ Relacion de Libros y Aparatos Personales

Departamento de
Servicios
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

5.0 Verificacion de la
salida del bien

5.1 Recibe el personal de vigilancia la “Autorizacion
de Salida” (F-5350-07) y revisa que este requisitada
debidamente, asi como autorizada.

5.2 Verifica que el bien corresponda con la
descripcion sefialada. Entrega copia de la
Autorizacion de Salida al propietario y conserva el
original.

Departamento de
Servicios

e F-5350-07
6.0 Registro y|6.1 Registra el personal de vigilancia en su |Departamento de
elaboracion de Informe | Relaciéon de Libros y Aparatos Personales la salida | Servicios
Mensual bien.
6.2 Elabora un Informe Mensual y entrega al Jefe
del Departamento de Servicios.
¢ Relacion de Libros y Aparatos Personales
e Informe Mensual
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de Administracién y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacién

Departamento de Servicios

Inicio

Emisién de la

instruccion
4 2
Recepciony
transmisién de la
instruccion l 3
Recepcion de
Instruccion
Y 4
Revisiéon y verificacion
de la descripcion del
bien
F-5350-05
Aparatos Personales
Verificacion de la
salida del bien
A
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Direccion de Administracion y Subdireccion de Recursos

: . . Departamento de Servicios
Finanzas M ateriales y Conservacion

Registro y
elaboracién de
Informe Mensual

Relacién de Libros y
Aparatos Personales

Informe
Mensual

A 4
( Término )
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. o : No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros Llemee de Responsable de conservarlo Qodlgq i re g',Str.o N
conservacion identificacion unica
Registro de Bu’?nes 3 ARos Departamento de Servicios F-5350-05
Personales
“Autorizacion de Salida” 3 ARos Departamento de Servicios F-5350-07
Relacion de Libros y 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica
Aparatos Personales

8.0 Glosario

8.1 Bien Personal: Cosa u objeto que puede trasladarse de un lugar a otro y le pertenece al
individuo.

8.2 Instrumental: Conjunto de instrumentos profesionales y personales.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
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10.0 Anexos
10.1 Registro de Bienes Personales (F-5350-05)
10.2 Autorizacion de Salida (F-5350-07)
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Propésito
Llevar el control de los materiales, herramientas y equipos que ingresan y salen del Instituto;
propiedad de visitantes del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

—_ -
- O

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable todas las areas del Instituto Nacional de Perinatologia
Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

¢ Indicar al Personal de la Caseta de Vigilancia registrar todo tipo de material, herramienta y equipo
que ingrese o salga del Instituto diariamente.

e Solicitar al Personal de Vigilancia, llevar el control de la entrada y salida de los bienes propiedad
de personas visitantes del Instituto mediante el formato de Registro de Acceso de Bienes de
Propiedad Particular F- 5320-31.

e Solicitar al Personal de Vigilancia, turne diariamente un reporte de entrada y salidas de materiales,
herramientas y equipos al jefe del Departamento de Servicios para su conocimiento.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales | Direccién de
instruccion y Conservacion mantengan un control adecuado de | Administracion y
Entradas y Salidas de Materiales, Herramientas y | Finanzas
Equipo al Instituto.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios registre las Entradas y Salidas de Materiales, | Recursos Materiales y
instruccion Herramientas y Equipo ajeno al Instituto. Conservacion
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion e indica al personal de|Departamento de
instruccion vigilancia, registre a través del formato de “Registro de | Servicios

Entradas y Salidas de Materiales, Herramientas y
Equipo” (F-5320-31), la entrada y salida de material,
herramienta y equipo al o del INPerlER.

e F-5320-31

4.0 Registro en formato
de las caracteristicas de
los bienes.

4.1 Solicita el personal de vigilancia al propietario de
los bienes registre en el Formato “Registro de
Entradas y Salidas de Materiales, Herramientas y
Equipo” (F-5320-31), la descripciéon y caracteristicas
de los bienes que se introducen al Instituto.

e F-5320-31

Departamento de
Servicios

5.0 Revisiéon de Formato

5.1 Revisa el personal de vigilancia, que el formato de
“‘Registro de Entradas y Salidas de Materiales,
Herramientas y Equipo” (F-5320-31) se encuentre
debidamente requisitado.

¢ Procede?

No: Indica al propietario del equipo el o los datos
equivocados o faltantes para su correccion o nueva
requisitacion. Regresa a la actividad 4.

Si: Registra el vigilante su nombre completo, firma y
No. de Placa en el formato. Continua Procedimiento.

o F-5320-31

Departamento de
Servicios
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Secuencia -
Actividad Responsable
de Etapas
6.0 Elaboracién de 6.1 Elabora el personal de vigilancia un Informe de | Departamento de
informe de registros Registro de entradas y salidas de materiales, | Servicios
herramientas y equipos recibidos en el dia.
6.2 Entrega el Informe de Registro al Jefe del
Departamento de Servicios.
¢ Informe de registros
7.0 Archiva formatos de | 7.1 Archiva el personal de vigilancia los formatos de | Departamento de
“‘Registro de Entradas y | “Registro de Entradas y Salidas de Materiales, | Servicios
Salidas de Materiales” | Herramientas y Equipos” (F-5320-31).
o F-5320-31
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Materiales, Herramientas y Equipos Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Caddigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo . SN
identificaciéon unica

“Registro de Entradas y
Salidas de Materiales, 3 Anos Departamento de Servicios F-5320-31
Herramientas y Equipos”

Informe Diario de

: 3 ARos Departamento de Servicios No Aplica
Registros

8.0 Glosario

8.1 Herramientas: Conjunto de instrumentos de hierro o fierro.

8.2 Material: Conjunto de maquinas o herramientas necesarias para desempenar algun servicio o
ejercer una profesion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos

10.1 Registro de Entradas y Salidas de Materiales, Herramientas y Equipos (F-5320-31)
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—_ -
- O

2.0
2.1

3.0
3.1

Propésito
Controlar la entrada y salida de Unidades de Emergencia y/o Ambulancias de otras Instituciones
de Salud al Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Llevar un registro de todas las entradas y salidas de Unidades de Emergencia y/o Ambulancias de
otras Instituciones de Salud, a las instalaciones del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinosa de los Reyes.

Solicitar al Personal de Vigilancia que realice este registro en el Formato de “Registro de Entrada y
Salida de Unidades de Emergencia” F-5320-33.

Solicitar al personal de Vigilancia elabore un informe diario de las entradas y salidas de Unidades
de Emergencia y/o Ambulancia de otras Instituciones de Salud al Instituto Nacional de
Perinatologia, para llevar un adecuado control de las mismas.
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14
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales | Direccién de
instruccion. y Conservacion realice el registro de entradas y salidas | Administracion y

de unidades de Emergencia y/o Ambulancias llevar un | Finanzas

control especifico de estas.
2.0 Recepcion y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios lleve un control de Entradas y Salidas de | Recursos Materiales y
instruccion Unidades de Emergencia y/o Ambulancias. Conservacion

3.0 Recepcién de la
instruccion

3.1 Recibe instruccion e indica al personal de vigilancia
Verifique bien los datos de las Ambulancias y/o
Unidades de Emergencia que soliciten el ingreso al
Instituto.

Departamento de
Servicios

4.0 Autorizacion de
ingreso

4.1 Pregunta el personal de vigilancia, al chofer de la
ambulancia el motivo por el cual desea ingresar al
Instituto para poder permitirle el acceso.

¢ Procede?

No : El motivo por el cual desea ingresar no amerita el
ingreso de la unidad al Instituto.

Termina Procedimiento

Si : Permite el acceso de la unidad al Instituto,
verificando los datos para el registro de la forma.
Continua Procedimiento.

Departamento de
Servicios

5.0 Requisitacién de
formato

5.1 Requisita el personal de vigilancia en el Formato
de “Entradas y Salidas de Unidades de Emergencia
y/o Ambulancias de otras Instituciones de Salud”
(F-5320-33), la informacion correspondiente para el
ingreso de la unidad.

e F-5320-33

Departamento de
Servicios

6.0 Archivo de formatos

6.1 Archiva el formato de Registro de Entradas y

Departamento de

Salidas de Unidades de Emergencia y/o Ambulancias | Servicios
de otras Instituciones de Salud (F-5320-33).
e F-5320-33
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Secuencia -
Actividad Responsable
de Etapas P

6.0 Elaboracion de

6.1 Elabora un informe basado en los registros

Departamento de

Informe de registros archivados de las unidades que ingresaron al Instituto | Servicios

por dia.

6.2 Entrega el Informe, al Jefe del Departamento de

Servicios.

¢ Informe de Registros
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Departamento de Servicios 14
DE SALUD 14.-Procedimiento para Registro de Entradas y Salidas de Unidades Rev. 2
de Emergencia y/o Ambulancias Hoja: 7 de 7
6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro .
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. o : No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Tiempo de
conservacion

Cddigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo . g
identificacion unica

“Registro de Entradas y
Salidas de Unidades de
Emergencia y/o 3 Afos Departamento de Servicios F-5320-33
Ambulancias de otras
Instituciones de Salud”

Informe de Registros 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Ambulancia: Coche con camillas para transportar heridos y enfermos.

8.2 Unidades de Emergencia: Vehiculos que se utilizan para trasladar personas heridas o enfermas
de un lugar a otro.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Registro de Entradas y Salidas de Unidades de Emergencia (F-5320-33)

y/o Ambulancias de otras Instituciones de Salud
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Propésito
Controlar las salidas de los vehiculos oficiales, propiedad del Instituto y registrar cada una de las

entradas de los mismos.

—_ -
- O

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos
3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar al personal de Vigilancia que registre la salida y entrada de los vehiculos oficiales en el
formato F-5320-18, “Registro de Salidas y Entradas de Vehiculos Oficiales” y turnar un reporte al
Jefe de Departamento de Servicios.

e Registrar unicamente los vehiculos del Instituto Nacional de Perinatologia que son asignados para
uso oficial de las diferentes areas del Instituto, los que son de uso personal no seran registrados.
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Oficiales INPerlER==2% Hoja: 3 de 7
4.0 Descripcion del procedimiento
Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas

Vehiculos Oficiales” (F-5320-18), todos las salidas de
dichos vehiculos.

o F-5320-18

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales | Direccién de
instruccion. y Conservacion registre todas las salidas y entradas de | Administracion y

los vehiculos oficiales del INPerlER, para lograr un |Finanzas

control en la salida de los vehiculos.
2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccién y solicita al Departamento de | Subdireccion de
transmision de la Servicios verifique las entradas y salidas de vehiculos | Recursos Materiales y
instruccion oficiales del INPerlER para lograr un registro certero de | Conservacion

los mismos.
3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccién e indica al personal de vigilancia | Departamento de
instruccion registre en el formato de “Salidas y Entradas de | Servicios

4.0 Verificacion de
vehiculos

4.1 Verifica el personal de vigilancia si el vehiculo que
saldra del Instituto es de tipo oficial.

¢ Procede?

No: Le permite la salida sin solicitar ningun dato.
Termina Procedimiento.

Si: Solicita al chofer que se detenga para tomar los
datos del vehiculo. Continua Procedimiento.

Departamento de
Servicios

5.0 Registro de datos en
formatos

5.1 Registra el personal de vigilancia en el formato
(F-5320-18), las salidas y entradas de vehiculos
oficiales, en donde se incluye la hora y kilometraje de
la salida del vehiculo, asi como el destino y la hora y
kilometraje de llegada al Instituto.

e F-5320-18

Departamento de
Servicios

6.0 Elaboracion de

6.1 Elabora un informe diario del registro del numero

Departamento de

informe de registros de vehiculos oficiales que salieron o entraron al | Servicios
Instituto.
¢ Informe Diario
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Secuencia . .
Actividad Responsable
de Etapas P
7.0 Entrega y archivo de | 7.1 Entrega el personal de vigilancia el Informe Diario | Departamento de
informe al Jefe del Departamento de Servicios. Servicios
7.2 Archiva los formatos de los registros de “Salidas y
Entradas de Vehiculos Oficiales” (F-5320-18).
e F-5320-18
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-

Departamento de Servicios

15

15.-Procedimiento para Registro de Salidas y Entradas de Vehiculos

Oficiales

Rev. 2

Hoja: 5de 7

5.0 Diagrama de Flujo.

Direccion de Administracion y Subdireccion de Recursos L
: . L 2 Departamento de Servicios
Finanzas M ateriales y Conservacion
1
Emision de la
instruccién
y 2
Recepciéony
transmision de la
instruccion l 3
Recepcién de
Instruccién
F-5320-18
y 4
Verificacién de
vehiculos
Término
Registro de datos en
formatos
N
A
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma

Fecha 23-06-08

22-08-08

29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-
Departamento de Servicios 15
15.-Procedimiento para Registro de Salidas y Entradas de Vehiculos Rev. 2
Oficiales Hoja: 6 de 7
Direccion de Administraciéon y Subdireccion de Recursos L
- . . Departamento de Servicios
Finanzas Materiales y Conservacion
6
Elaboracion de
informe de registros
Informe Diario
A 4 7
Entrega y archivo de
informe
F-5320-18
A 4
( Término )
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Revisé : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPerlER-DAF-
SRMC-DS-MP-
Departamento de Servicios 15
Beaie 15.-Procedimiento para Registro_ d_e Salidas y Entradas de Vehiculos Rev. 2
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacién unica
Entre}das y Se}h'das cje 3 anos. Departamento de Servicios. F-5320-18
Vehiculos Oficiales

8.0 Glosario

8.1 Vehiculo Oficial: Artefacto apropiado para transportar personas o cosas, inventariado para
alguna institucién oficial.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
10.1 Entradas y Salidas de Vehiculos Oficiales (F-5320-18)
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1.0 Propésito
1.1 Controlar los bienes que ingresan al Instituto propiedad del personal del Instituto Nacional de
Perinatologia a fin de verificar su salida en los registros correspondientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las diferentes areas del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

o Realizar el registro de bienes personales que ingresan a las instalaciones del Instituto en el
formato F-5320-15 “Relacion de Libros y Aparatos Personales” de vigilancia.

e Anotar la fecha de salida de los mismos.

e Solicitar al personal de vigilancia presentar al jefe del Departamento de Servicios un reporte
diario de registro de los bienes personales que ingresan al Instituto.

3.2 Sera responsabilidad del personal que ingrese bienes al Instituto cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Registrar cualquier bien personal que ingrese a las instalaciones del Instituto en el formato
F-5320-15 “Relacion de Libros y Aparatos Personales” en las casetas de vigilancia.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion, registre todas las
entradas de bienes personales, para lograr
controlar y contabilizar el numero de bienes que
sean ajenos al Instituto.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios realice el registro de los bienes
personales que se introducen y salen del Instituto.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccién y solicita al personal de
vigilancia que pida al personal del Instituto registren
los bienes personales que introduzcan a las
instalaciones en el formato de “Relacion de Libros
y Aparatos Personales” (F-5320-15), en las casetas
de vigilancia.

e F[-5320-15

Departamento de
Servicios

4.0 Atencién al
personal del Instituto

4.1 Atiende el personal de vigilancia, a el personal
del Instituto que acude a la caseta de vigilancia
para solicitar el registro de algun bien que ingresa al
Instituto.

4.2 Solicita el personal de vigilancia al personal del
Instituto llene el formato de “Relacion de Libros y
Aparatos Personales” (F-5320-15).

e F-5320-15

Departamento de
Servicios

5.0 Revision de

5.1 Recibe y revisa el personal de vigilancia, el

Departamento de

formato de registro formato de “Relacion de Libros y Aparatos|Servicios

Personales” (F-5320-15) que este debidamente

requisitado y que la descripcion del bien a ingresar

corresponda.

¢, Procede?

No: Solicita al personal del Instituto requisitar
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Secuencia de i
Actividad Responsable
Etapas P
correctamente el formato. Regresa a la actividad 4. | Departamento de
. . . . rvici
Si: Otorga visto bueno y permite el acceso del bien Servicios
al Instituto. Continua Procedimiento.
e F-5320-15
6.0 Elaboracion y 6.1 Elabora el personal de vigilancia un informe de | Departamento de

archivo del informe registro de bienes personales, basado en los|Servicios
de registro de bienes |formatos de “Relacion de Libros y Aparatos
Personales” (F-5320-15), en original y copia.

6.2 Archiva todos los formatos de los registros de
los bienes personales que ingresaron al instituto.

e F-5320-15
o Informe de Registro de bienes

7.0 Entrega de 7.1 Turna el informe de Registro de Bienes al Jefe | Departamento de
informe del Departamento de Servicios. Servicios

7.2 Resguarda copia de Informe.
¢ Informe de Registro de Bienes
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica
Relacion _ de L|bro"s y 3 afios Departamento de Servicios F-5320-15
Aparatos Personales
Informe de Registro de 3 afos Departamento de Servicios No Aplica
Bienes Personales

8.0 Glosario

8.1 Bien Personal: Cosa u objeto que puede trasladarse de un lugar a otro y le pertenece al
individuo.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos
10.1 Relacion de Libros y Aparatos Personales. (F-5320-15)
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17.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE SALIDA
A PACIENTES HOSPITALIZADAS
CONTROL DE EMISION
Elabor6 : Reviso : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




SECRETAZIA
OF RALUDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios

17.- Procedimiento para Autorizacion de Salida a Pacientes

Hospitalizadas

INPerlER-DAF-
SRMC-MP-

17

Rev. 2
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1.0 Propésito

1.1 Verificar la salida del Instituto a pacientes que hayan estado hospitalizadas y que ya cumplieron
con los tramites correspondientes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Departamento de Servicios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

3.2 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros verificar que el Departamento de Tesoreria a través del Servicio de Cuentas

Solicitar a los familiares de las pacientes hospitalizadas presenten al Servicio de Vigilancia su

“Autorizacion de Salida” F-5320-07 para poder abandonar el Instituto.

Revisar que el formato de la “Autorizacién de Salida” F-5230-07 este debidamente requisitado

por la Oficina de Cuentas Corrientes.

Conservar una copia de la “Autorizacion de Salida” F-5230-07 y turnarla con un reporte diario,

anexando los formatos antes referidos en original y copia al Jefe del Departamento de

Servicios.

Corrientes, cumpla con las siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Requisitar el formato “Autorizacion de Salida” F-5230-07 en original y dos copias y entregarlo

al familiar de las pacientes.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion, verifique y controle la
salida de Pacientes Hospitalizadas en el INPerlER.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento
de Servicios vigile y controle la salida de las
Pacientes Hospitalizadas en el Instituto.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita al Jefe de
Vigilancia turnar a su personal en cada piso para la
revision de los documentos para la salida de las
pacientes hospitalizadas.

Departamento de
Servicios

4.0 Solicitud de
Formatos

4.1 Solicita el personal de vigilancia al familiar de la
paciente la copia de el formato de “Autorizacion de

Salida” (F-5230-07) para recopilacion de
informacion y resguardo del mismo.
e F-5230-07

Departamento de
Servicios

5.0 Verificacion de

5.1 Verifica que el formato de “Autorizacién de

Departamento de

Formato Salida” (F-5230-07) este debidamente requisitado, | Servicios

con los datos correctos de la paciente.

¢ Procede?

No: Algun dato del Formato no es correcto, e indica

acuda nuevamente al Servicio de Cuentas

Corrientes. Regresa actividad 4.

Si: Solicita al familiar de la paciente Hora de

Entrada, Nombre del Familiar, Firma, Parentesco,

Teléfono y Hora de Salida. Continua

Procedimiento.

e F-5230-07
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Secuencia de . .
Actividad Responsable
Etapas P
6.0 Resguardo de 6.1 Archiva el personal de vigilancia en piso, la|Departamento de
Formatos copia del formato “Autorizacion de Salida” | Servicios
(F-5230-07) y al terminar su jornada entrega los
formatos al vigilante de la Caseta en turno.
e F-5230-07
7.0 Elaboracion de 7.1 Elabora el personal de vigilancia de la Caseta | Departamento de
Informe un informe de los formatos de “Autorizacion de | Servicios
Salida” (F-5230-07) recibidos en el transcurso de la
jornada laboral.
¢ Informe de Formatos
e F-5230-07
8.0 Entrega del 8.1 Entrega el informe, en original y copia al Jefe | Departamento de
informe del Departamento de Servicios, anexando los |Servicios
formatos referidos.
¢ Informe de Formatos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :

! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica

“Autorizacion de Salida” 3 afos Departamento de Servicios F-5230-07

Informe de Formatos 3 afos Departamento de Servicios No Aplica

8.0 Glosario
8.1 Autorizaciéon de Salida: Accion de permitir abandonar algun lugar.
8.2 Pacientes: Persona que padece alguna enfermedad.
9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos
10.1 Autorizacion de Salida (F-5230-07)
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18.- PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE SALIDA AL PERSONAL
DE LA INSTITUCION DENTRO DEL HORARIO DEL TRABAJO
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1.0 Propésito

1.1 Controlar las salidas del Instituto al personal con autorizacién durante su horario de trabajo.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

e Solicitar al personal del Instituto que requiera salir durante su horario de trabajo, presente el
formato de “Autorizacion de Salida en Horario de Trabajo” (F-5120-13) debidamente
requisitado y autorizado por el Jefe inmediato del area correspondiente.

e Indicar al personal de Vigilancia registren en el formato de “Autorizacion de Salida en Horario
de Trabajo” (F-5120-13), la hora de salida y de regreso del personal autorizado.

e Turnar un reporte diario de los formatos de “Autorizacion de Salida en Horario de Trabajo”
(F-5120-13), al jefe del Departamento de Servicios.

3.2 Sera responsabilidad del Personal del Instituto cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

o Requisitar el formato de “Autorizacion para salir del INPerlER” (F-5120-13), y firmarlo.

e Registrar en el mismo formato, la hora en que llega al Instituto y entregar el formato al
personal de vigilancia.
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4.0 Descripcidon del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

INPerlER, mediante la solicitud del formato de
“Autorizacion para salir del INPerlER” (F-5120-13).

e F-5120-13

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y | Direccion de

instruccion. Conservacion, controlar las salidas del personal del | Administraciony
Instituto dentro de su horario de trabajo. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instrucciéon y solicita al Departamento de | Subdireccion de

transmision de la Servicios verifique y controle que la salida del personal | Recursos Materiales y

instruccion. del Instituto dentro de su horario de trabajo, este|Conservacion
controlada debidamente.

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion e indica al personal de vigilancia, | Departamento de

instruccién controle la salida del personal que labora en el| Servicios

4.0 Deteccion de
personal en las salidas

4.1 Detecta el personal de vigilancia al personal del
INPerlER que desee salir en su horario de trabajo.

4.2 Solicita al trabajador su “Autorizacion para Salir del

INPerlER”  formato  (F-5120-13),  debidamente
requisitada.
e F-5120-13

Departamento de
Servicios

5.0 Revisiéon de

5.1 Revisa la solicitud de “Autorizacion para Salir del

Departamento de

Autorizacion INPerlER” (F-5120-13), que este autorizada por el Jefe | Servicios

Inmediato.

¢, Procede?

No: Indica al trabajador que no puede abandonar el

Instituto y que necesita la firma de autorizacién en el

formato. Regresa a actividad 4.

Si: Permite la salida del trabajador del INPerlER y

resguarda el formato para anotar la hora en que

regresa. Continua Procedimiento.

o F-5120-13
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Resguardo de
Formatos

6.1 Resguarda nuevamente el formato de “Autorizacién
para Salir del INPerlER” (F-5120-13), con la hora de
regreso del trabajador para la elaboracion del informe
diario.

e F-5120-13

Departamento de
Servicios

7.0 Elaboracion y
entrega de informe

7.1 Elabora un informe diario en original y copia, del
personal que salid6 del Instituto con autorizacion,
anexando los formatos que lo avalan.

7.2 Entrega informe, en original al Jefe del

Departamento de Servicios y archiva la copia.
¢ Informe Diario

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Servicios
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :

! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .

. L ; No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros \TEmEe d.? Responsable de conservarlo C_)odlg_o_ de re gltstr_o N
conservacion identificacion unica

“Autorizacion para salir ~ -

del INPer|lER” 3 afos Departamento de Servicios F-5120-13

Informe Diario 3 afos Departamento de Servicios No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Autorizacion de Salida: Accion de permitir abandonar algun lugar.

8.2 Personal: Individuos de la especie humana.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 29-08-08

Modificacion de Estructura Organica

10.0 Anexos

10.1 Autorizacion para salir del INPerlER

(F-5120-03)
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19.- Procedimiento para Salida de Vehiculos de Proveedores
INPerlER Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito
1.1 Llevar un control de entradas y salidas de los vehiculos de los proveedores al Instituto Nacional de
Perinatologia.

20 Al
21 A

cance
nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas y al

Departamento de Servicios.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direcciéon de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

Permitir la salida de los vehiculos de proveedores si estos presentan el formato “Salida de
Vehiculos (Proveedores)” F-5320-16 debidamente requisitado y autorizado por el area visitada.

Presentar un informe diario de registro de salidas de vehiculos de proveedores al Jefe del
Departamento de Servicios.

Verificar que a la salida de los vehiculos de los proveedores no presenten situaciones anormales
respecto a los productos que comercializan.

Vigilar que los vehiculos de referencia respeten las normas para el uso del estacionamiento en
el Instituto.

3.2 Sera responsabilidad de las areas usuarias del INPerlER cumpla con las siguientes politicas de
operacién, normas y lineamientos:

Proporcionar el formato de “Salida de Vehiculos (Proveedores)” F-5320-16, al proveedor que
visita las areas del Instituto para que lo requisiten.

Revisar los formatos que estén debidamente requisitados y marcar con una X en el recuadro
gue corresponda al area que autoriza la salida del vehiculo.

Solicitar a los proveedores, que entreguen el formato de registro en la caseta de vigilancia.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

registro de vehiculos de Proveedores.

1.0 Emision de la 1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y | Direccion de

instruccion Conservacion, controle la salida de los vehiculos de | Administracion y
Proveedores que ingresan al INPerlER. Finanzas

2.0 Recepciény 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de | Subdireccion de

transmision de la Servicios verifique y controle la salida de los vehiculos | Recursos Materiales y

instruccion de Proveedores que ingresan al Instituto. Conservacion

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccion y coordina con el Jefe de|Departamento de

instruccion Vigilancia los procedimientos a seguir para la salida y | Servicios

4.0 Solicitud de
autorizacion de salida

4.1 Solicita el personal de vigilancia, el formato de
“Salida de Vehiculos (Proveedores)’ (F-5320-16), al
operador de la unidad.

o F-5320-16

Departamento de
Servicios

5.0 Verificacion de
datos

5.1 Verifica el personal de vigilancia, que el formato de
“Salida de Vehiculos (Proveedores)’ (F-5320-16), esté
debidamente requisitado y autorizado.

¢ Procede?

No: Indica al operador que existe algun error en el
llenado del formato y solicita que sean corregidos los
datos para otorgar la salida. Regresa a la actividad No
4.

Si: Cruza con una “x” el cuadro que corresponde al
area que esta autorizando la salida del vehiculo y
autoriza la salida del mismo. Continua Procedimiento.

o F-6320-16

Departamento de
Servicios

6.0 Archivo de formatos

6.1 Archiva el personal de vigilancia, las formas que

Departamento de

y elaboracion de recibe a lo largo del dia. Servicios
informe 6.2 Elabora un informe diario (parte informativo,
anexando formatos de “Salida de Vehiculos
(Proveedores)” (F-5320-16)), en original y copia.
o F-5320-16
¢ Informe Diario
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revisé : Autorizé:
Nombre C.P. Mario Alberto Duefias Herrera C.P. Armando Alvarado Jiménez Lic. Patricia Chilpa Colin
Firma
Fecha 23-06-08 22-08-08 29-08-08




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios

SECRETAZIA
OF RALUDE

19.- Procedimiento para Salida de Vehiculos de Proveedores

INPerlER-DAF-
SRMC-MP-

19

Rev. 2

Hoja: 4 de 7

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Entrega de informe

7.1 Turna el informe diario al Jefe

de

Departamento de

Departamento de Servicios en original. Servicios
7.2 Resguarda la copia del informe diario.
e Informe Diario
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros
Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificacion unica
Salida de » Vehiculos 3 Ahos Departamento de Servicios F-5320-16
(Proveedores)
Informe Diario 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica

Glosario
8.1

8.2 Vehiculo: Artefacto para transportar personas o cosas.

Cambios de esta version

Proveedores: Personas encargadas de proveer o abastecer de lo necesario.

Numero de Revisidon | Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

2 29-08-08

Modificacion de Estructura Organica

Anexos
1.01 Salida de Vehiculos (Proveedores)

(F-5320-16)
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20.- PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO
PARA MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
PERSONAL OPERATIVO
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20.- Procedimiento para Asignacion de Servicio de Estacionamiento Rev. 2
para Mandos Superiores, Mandos Medios y Personal Operativo INPerlER==2% Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito

1.1 Proporcionar servicio de estacionamiento durante el desempefio de sus labores a los Mandos
Superiores, Mandos Medios y Personal Operativo cuyas funciones lo ameriten.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro
Espinoza de los Reyes.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Proporcionar servicio de estacionamiento al personal con nombramiento de Director General,
Director de Area, Subdirector, Jefes de Departamento y Personal Operativo, que por el desempefio
de sus actividades lo ameriten, siempre y cuando exista espacio disponible.

Adjudicar un cajon de estacionamiento fijo y sin horario de entrada o salida, para los mandos medios
y superiores.

Evaluar la solicitud de estacionamiento, del personal operativo, por parte del Departamento de
Servicios con el Vo.Bo. de la Direccién del Area correspondiente.

Asignar tarjeta de color amarillo a los Mandos Medios y Superiores y solicitarles que cumplan con
las normas sefialadas en el reverso de la misma.

Informar al personal operativo que hace uso de los cajones de estacionamiento, que, cuando por la
realizacion de eventos oficiales o remodelacion o reparacion de estructuras fisicas o mantenimiento
a las instalaciones y equipo, se requieran lugares de estacionamiento para autoridades externas,
invitados especiales, prestadores de servicios, espacios libres para zona de trabajo, etc., el acceso
de automdviles del personal se limitara a los espacios disponibles.

Informar que el acceso al estacionamiento por parte del personal de los turnos vespertino y nocturno
sera con autorizacion del Area de Servicios, sin asignarles un cajon fijo, siempre y cuando existan
cajones disponibles; entregandoles un tarjetén de color verde.

Indicar al personal de vigilancia que es su responsabilidad no permitir el acceso al
estacionamiento de los vehiculos que no cuenten con tarjeton de uso del estacionamiento.

Elaborar los tarjetones de colores dependiendo el rango jerarquico, para la entrega de lugares
de estacionamiento.
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3.2 Sera responsabilidad de los Mandos Superiores, Medios y Personal Operativo cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar los Mandos Superiores y Medios el tarjeton de estacionamiento, de manera verbal al
Jefe del Departamento de Servicios.

e Solicitar el Personal Operativo por medio de oficio en original y copia el tarjetén de
estacionamiento.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de recursos
Materiales y Conservacion, asigne el servicio de
estacionamiento, para Mandos Superiores, Medios
y Personal Operativo.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios asigne y controle el Servicio de
Estacionamiento para Mandos Superiores, Mandos
Medios y Personal Operativo.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccion

3.1 Recibe instruccién e indica al Personal de
Vigilancia, contabilice los lugares disponibles de
Estacionamiento, para asignarlos cuando sean
requeridos.

Departamento de
Servicios

4.0 Atencion de
Solicitudes

4.1 Atiende el personal de vigilancia las solicitudes
gue se hacen de manera verbal o por escrito para la
asignacion de lugares de estacionamiento, para
Mandos Superiores, Medios y/o Personal Operativo.

Departamento de
Servicios

5.0 Evaluacion de la
solicitud

5.1 Evalua dichas solicitudes, para saber si el
motivo de la solicitud es valido para asignarle un
lugar.

¢ Procede?

No: Informa al solicitante que su solicitud ha sido
rechazada e indica el motivo del rechazo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Elabora tarjeton de estacionamiento de acuerdo
al color que corresponda. Continua procedimiento.

e Tarjeton de Estacionamiento

Departamento de
Servicios

6.0 Recopilacién de

6.1 Turna el tarjetobn de estacionamiento

Departamento de

firmas recopilando firmas del Subdirector de Recursos |Servicios
Materiales y Conservacién para su Vo.Bo. y del
Director de Area para su autorizacion.
e Tarjeton de Estacionamiento Autorizado
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Entrega tarjeton|7.1 Entrega tarjetdn de estacionamiento a los|Departamento de
de estacionamiento a|interesados y les hace notar las normas de|Servicios

los interesados estacionamiento desplegadas al reverso del tarjeton
con el fin de que las conozcan y las cumplan.

Tarjeton de estacionamiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
retari lud.
Secretaria de Salud 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
! No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de .
. o : No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros No Aplica.

Registros UEmEE d.(? Responsable de conservarlo C.:Od'g.o. i re gl,strlo N
conservacion identificaciéon unica
Tar'Jeton Qe No Aplica Personal Operativo No Aplica
Estacionamiento

8.0 Glosario

8.1 Cajon de Estacionamiento: Lugar que se designa para que los automdéviles se sitien en algun
lugar.

8.2 Proveer: Juntar o tener preparado lo necesario para un fin.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
No Aplica.
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21.- Control y Distribucién de Materiales de Limpieza
Hoja: 2 de 11

1.0 Propésito

1.1 Supervisar que la distribucion de los materiales de limpieza se realice de acuerdo a las necesidades de
las areas del Instituto para controlar la ejecucion de las actividades de limpieza.

2.0 Alcance
21 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas.
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Supervisar que la concesién entregue el material segun establecido en el contrato.

Anticipar al supervisor de la concesion, que la entrega de material sera en el horario
comprendido de 8:00 a 13:00 hrs y de acuerdo a las cantidades establecidas en el contrato.

Indicar al supervisor de la concesion que el material de limpieza debera recogerse en un horario
de 9:00 a 13:00 hrs, por lo que se debera proveer la cantidad a utilizar.

Supervisar el surtimiento y abasto de material como: papel higiénico, toalla para secado de
manos, jabon de pasta para manos y jabén en gel, en los pisos de hospitalizacion, asi como en
otras areas dentro del Hospital, mediante el formato “ Control de materiales proporcionados a las
Diversas Areas del Instituto” F-5320-83.

Supervisar que los materiales dotados para el desarrollo de las actividades de limpieza se
utilicen para los fines indicados en las areas determinadas.

Firmar de supervisado en el formato de Registro y Control de Materiales, el cual debera incluir la
descripcion del producto, hora en que fue suministrado y firma de quien lo colocé.

Supervisar que la concesionaria cumpla con el acuerdo en el contrato de prestaciéon de servicio,
para que no exista desabasto en el material de limpieza.

Solicitar al supervisor de la concesién indique al personal de limpieza no entregar material a
empleados del Instituto y solo surtir los despachadores que se encuentran instalados en el
sanitario.

Entregar material a las areas que asi lo requieran solo mediante previa autorizacién por escrito.

Realizar bimestralmente, un inventario fisico de materiales de limpieza, de manera conjunta con
el personal de la concesion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Cap. Eduardo Mario E_splnosa de los Ing. Sergio Silva Romo CP Alma Lidia Nequiz Zamora
Reyes Aguirre
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y Directora de Administracion y
Conservacion Finanzas
Firma
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15-12-10 15-12-10 15-12-10
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Después del plazo acordado y toda vez que no sean entregados en tiempo los materiales, se
debera aplicar un descuento administrativo por parte de la Subdireccibn de Recursos
Financieros, por la cantidad que resulte y aplicando los costos establecidos en el contrato.

3.2 Serda responsabilidad del Departamento de Almacén Farmacia e Inventarios cumplir con las siguientes
politicas de operacion, normas y lineamientos:

Registrar las cantidades de material que recibe en el formato “Registro de Entradas y Salidas de
Material” (F-5320-36), verificando que coincida con las establecidas en el contrato.

Registrar la salida del material de limpieza y habilitacion de bafos, en el formato “Vale de Salida”
(F-5320-35), y archivar el original.

Entregar el material de limpieza al supervisor o supervisores de la concesion, mediante un “Vale
de Salida de Material” (F-5350-20), donde se debera detallar el material a utilizar y la cantidad de
estos.

Notificar por escrito a la concesion, cuando las cantidades no coincidan con las establecidas en
el contrato, dando un plazo maximo de tres dias naturales para que entregue el faltante.

3.3 Sera responsabilidad de los Supervisores de la concesion, cumplir con las siguientes politicas de
operacion, normas y lineamientos:

Registrar en formato “Entrada de Material de Limpieza al Almacén General” (F-5320-36), cantidad
y firma de que el material fue colocado correctamente.

Colocar semanalmente el “Registro y Control de Materiales”, en un lugar visible y bien protegido,
el cual sera firmado tanto por el operario como por los supervisores del Instituto y de la
concesion.

Resguardar las hojas de “Registro y Control de Materiales” (F-5320-36) y elaborar un informe
mensual sobre el consumo de materiales tanto de limpieza como de habilitacién de bafios y
entregarlo al Jefe del Departamento de Servicios.

Controlar los materiales proporcionados a las diversas areas del Instituto.

Registrar la dotacion a las areas por turno en el formato “Control de materiales proporcionados a
las diversas areas del Instituto” (F-5320-83).

Emitir los reportes de existencia de los materiales de acuerdo a lo registrado en el formato
“Control de materiales proporcionados a las diversas areas del Instituto” (F-5320-83) de manera
semanal.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Cap. Eduardo Mario E_splnosa de los Ing. Sergio Silva Romo CP Alma Lidia Nequiz Zamora
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Firma
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccién

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Conservacion supervise, coordine y controle la
Distribucion de Materiales de Limpieza para evitar el
desabasto en las areas mas elementales del INPer.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccion

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios supervise, coordine y controle la Distribucion
de Materiales de Limpieza.

Subdireccién de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcién de
instruccion

3.1 Recibe instruccién e indica al Supervisor del Instituto
coordine con el Supervisor de la concesion la

Departamento de
Servicios/Jefe del

entrega de material

material de limpieza y habilitacion de bafios, dos dias
antes de que termine la quincena al Departamento de
Almacén, Farmacia e Inventarios para su resguardo en
bodega.

¢ Procede?

No: Envia reporte al Jefe del Departamento de Servicios,
para que establezca el plazo o la sancion pertinente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Continua Procedimiento.

distribucion de los Materiales de Limpieza, para|Departamento
abastecer las areas del INPer.
4.0 Verificacion de 4.1 Verifica que el concesionario entregue el pedido de | Departamento de

Servicios/Supervisor del
Instituto

5.0 Recepcion del

Material de Limpieza

5.1 Recibe el material conforme a las cantidades
solicitadas en el “Vale de Salida” (F-5320-35), lo registra
y archiva la copia.

5.2 Envia informe al Supervisor del Instituto.

e F-5320-35

Concesion de Limpieza

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Reviso

Autoriz6

Nombre

Cap. Eduardo Mario Espinosa de los
Reyes Aguirre

Ing. Sergio Silva Romo

CP Alma Lidia Nequiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y
Conservacion

Directora de Administracion y

Finanzas

Firma
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Verificacion de
materiales

6.2 Verifica que los materiales se encuentren listos para
la distribucion

Departamento de
Servicios/Supervisor del
Instituto

7.0 Distribucion del
material de limpieza

7.1 Distribuye el material de limpieza y habilitacion de
bafios a los operarios de limpieza para que sea
suministrado en las areas respectivas, registrando en
el formato “Control de materiales proporcionados a
las diversas areas del Instituto” (F-5320-83).

e F-5320-83

Concesion de Limpieza

8.0 Supervision de
materiales

8.1 Verifica que el material haya sido colocado oportuna
y correctamente en los despachadores correspondientes
y de acuerdo a la distribucién se realice la actividad de
limpieza con los materiales proporcionados.

Departamento de
Servicios/Supervisor del
Instituto

9.0 Soalicitud y envio
de Informes

9.1 Solicita al supervisor de la concesion el informe por
turno de la distribucién diaria de acuerdo al formato
“Control de materiales proporcionados a las diversas
areas del Instituto” (F-5320-83).

9.2 Revisa el informe y constata las cantidades de los
reportes contra el registro de “Entrada y Salida de
Materiales” (F-5320-36).

9.3 Elabora un informe mensual en original y copias y lo
entrega al Jefe del Departamento de Servicios,
anexando reporte de consumo de material, “Vale de
Material de Limpieza” (F-5320-34).

o F-5320-34

o F-5320-36

e F-5320-83

¢ Informe Mensual

Departamento de
Servicios/Supervisor del
Instituto

10.0 Recepcion de
informe mensual

10.1 Recibe el Jefe del Departamento el informe
mensual y elabora un informe general en original y copia

Departamento de
Servicios/Jefe del

y turna a la Subdireccion de Recursos Materiales y | Departamento
Conservacion.
e Informe General
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
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Secuencia de -
Actividad Responsable
Etapas
11.0 Solicitud de 11.1 Solicita el levantamiento del inventario fisico | Departamento de
levantamiento de bimestral, para sacar existencias de los materiales de | Servicios/Jefe del
inventario limpieza y habilitacién de bafios. Departamento
¢ Inventario
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Reviso Autorizo
Nombre Cap. Eduargo Mario E_spinosa de los Ing. Sergio Silva Romo CP Alma Lidia Nequiz Zamora
eyes Aguirre
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y Directora de Administracion y
Conservacion Finanzas
Firma
Fecha 15-12-10 15-12-10 15-12-10
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CP Alma Lidia Nequiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y
Conservacion

Directora de Administracion y
Finanzas

Firma

Fecha

15-12-10

15-12-10

15-12-10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRMC-
DS-MP-
Departamento de Servicios 21
S Rev. 3
21.- Control y Distribucién de Materiales de Limpieza
Hoja: 8 de 11
Subdirecciéon de Departamento de .
- . Departamento de Servicios/ L. . .
Recursos Materiales Servicios/Jefe del - - Concesion de Limpieza
L. Supervisor del Instituto
y Conservacion Departamento
5
Recepcion de material
de limpieza
]
F-5320-35
v 6
Verificacion de
materiales
v 7
Distribucion del
material de limpieza
F-5320-83
y 8
Supervision de
materiales
. 0
Solicitud y envio de
Informes
F-5320-34 I
Informe
Mensual
A 4
B:
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo

Nombre

Cap. Eduardo Mario Espinosa de los
Reyes Aguirre

Ing. Sergio Silva Romo

CP Alma Lidia Nequiz Zamora

Cargo-puesto

Jefe de Departamento de Servicios

Subdirector de Recursos Materiales y
Conservacion

Directora de Administracion y
Finanzas

Firma

Fecha

15-12-10

15-12-10

15-12-10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INPer-DAF-SRMC-
DS-MP-
. Departamento de Servicios 21
S Rev. 3
21.- Control y Distribucién de Materiales de Limpieza
Hoja: 9 de 11

Subdirecciéon de Departamento de .
- C Departamento de Servicios/ . . .
Recursos Materiales Servicios/ Jefe del - - Concesion de Limpieza
s Supervisor del Instituto
y Conservacion Departamento

10
Recepcion de informe
mensual
Informe
General
y 11

Solicitud de
levantamiento de

inventario

v

( Término )

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Cap. Eduardo Mario E_splnosa de los Ing. Sergio Silva Romo CP Alma Lidia Nequiz Zamora
Reyes Aguirre
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y Directora de Administracion y
Conservacion Finanzas
Firma

Fecha 15-12-10 15-12-10 15-12-10




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ug.,--' Departamento de Servicios

21.- Control y Distribucién de Materiales de Limpieza

DS-MP-
21

INPer-DAF-SRMC-

Rev. 3

6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .

No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud

02-08

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de .

No Aplica

7.0 Registros

Registros vi2Tpe d.(? Responsable de conservarlo C_Zod|g_o_ de re g|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
Vale qle I\/_Iatezlal de 3 Afos Departamento de Servicios F-5320-34
Limpieza
Vale de Sf"‘“,(,ja de 3 Afnos Departamento de Servicios F-5320-35
Material
“Entrada de Material de
Limpieza al Almacén 3 Anos Departamento de Servicios F-5320-36
General’
Informe Mensual 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
“‘Control de materiales
proporcionados a las
diversas areas del 3 Afnos Departamento de Servicios F-5320-83
Instituto”
Informe General 3 Afnos Departamento de Servicios No Aplica
Levantamler_ﬂo de 3 Afnos Departamento de Servicios No Aplica
Inventario
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8.0 Glosario
8.1 Distribucién: Accion y efecto de distribuir o repartir.

8.2 Material de Limpieza: Conjunto de maquinas o herramientas necesarias para desempefar la
funcién o accién de limpiar.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
3 15-12-10 Actualizacion
10.0 Anexos
10.1 Vale de Material de Limpieza (F-5320-34)
10.2 Vale de Salida de Material (F-5320-35)
10.3 Entrada de Material de Limpieza al Almacén General (F-5320-36)

10.4 Control de materiales proporcionados a las diversas areas del Instituto (F-5320-83)

CONTROL DE EMISION

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Cap. Eduardo Mario E_splnosa de los Ing. Sergio Silva Romo CP Alma Lidia Nequiz Zamora
Reyes Aguirre
Cargo-puesto Jefe de Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales y Directora de Administracion y
Conservacion Finanzas
Firma
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1.0 Propésito

1.1 Programar y supervisar la realizacion de los servicios integrales de

materiales para el aseo y habilitacién de todas las areas del Instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al

Departamento de Servicios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las

siguientes politicas de operacién, normas y lineamientos:

limpieza, asi como proveer los

Establecer como horario de entrada del personal de limpieza para los tres turnos el siguiente:

TUIRNO MATUTINO 7:00 horas.
TURNO VESPERTINO 15:00 horas.
TURNO NOCTURNO 22:00 horas.

otorgar una tolerancia de 10 minutos en la entrada, después de ésta se tomara como falta.

Mantener completa la plantilla del personal en los tres turnos de acuerdo con el contrato de
prestacion de servicios.

Solicitar al personal de limpieza se presente a checar su entrada debidamente uniformado y no
permitir que los operarios realicen su trabajo sin el uniforme respectivo.

Verificar que el personal masculino no se presente a laborar con el pelo largo, estilado o con
aretes.

Proporcionar 45 minutos para que el personal de limpieza tome sus alimentos.

Verificar que ningun trabajador de limpieza realice dentro del Instituto: rifas, tandas, cajas de
ahorro, ventas de cualquier indole o loterias.

Supervisar la correcta ejecucion de los trabajos que realice el personal de la concesion de
limpieza.

Recibir el material de limpieza y de la habilitacion de los sanitarios, asi como de su distribucion y
control.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizo:
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3.2 Sera responsabilidad de la concesion de limpieza, cumplir con las siguientes politicas de operacion,
normas y lineamientos:

e Contar con una credencial de identificacion, para permitirle el acceso al Instituto, asi como
portarla en un lugar visible durante su jornada de trabajo.

e Conducirse con educacion y cortesia dentro del Instituto y no se permitird que se retnan en
grupos por los pasillos, patios y escaleras.

¢ Recibir el servicio y pasar asistencia al personal de limpieza, solicitandole firma en el formato de
lista de asistencia.

e Cubrir con el personal necesario las faltas del personal de limpieza.

e Distribuir personal asi como el material y utensilios de limpieza a las &reas respectivas para que se
realicen los trabajos de limpieza.

e Entregar al supervisor General del Instituto las listas de asistencia y el reporte diario de
supervision correspondiente a los tres turnos.

CONTROL DE EMISION

Elabor6 : Reviso : Autorizo:
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emisién de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccion de recursos Materiales y
Conservacion supervise el desempefio de las
actividades de la concesion de limpieza.

Direccion de
Administracion y Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccién

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios vigile las actividades gue realiza la concesion
de limpieza.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Recepcién de
instruccion

3.1 Recibe instruccion y coordina con el Supervisor de
la concesion de Limpieza la supervision de las
actividades que desarrolla dicho personal.

Departamento de
Servicios

4.0 Recepcion de
listas de asistencia

4.1 Recibe listas de asistencia y reporte diario de
suplencias, elaborando la tarjeta de control de
asistencia y suplencias y las archiva temporalmente
para elaborar el reporte mensual.

e Listas de asistencia

e Tarjeta de control
suplencias.

de asistencia vy

Departamento de
Servicios

5.0 Supervision de
trabajos de limpieza

5.1 Realiza recorridos de supervision en los diferentes
horarios, para comprobarla asistencia del personal de
limpieza y la calidad de los trabajos de limpieza.

¢ Procede?

No: Elabora “Orden de Trabajo” con las anomalias
observadas en el recorrido y la remite al supervisor de
limpieza. Regresa a la actividad No.4.

Si: Acredita el trabajo de limpieza realizado y analiza
las areas en las que serd necesario realizar una
limpieza profunda. Continua Procedimiento.

Departamento de
Servicios

6.0 Elaboracion de

6.1 Elabora programa de limpieza profunda para

Departamento de

programa de limpieza | realizarse en los tres turnos y lo remite al supervisor de | Servicios
profunda limpieza.
e Programa de limpieza profunda.
CONTROL DE EMISION
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

7.0 Verificacion de

7.1 Verifica el Supervisor de Limpieza que la limpieza

Departamento de

limpieza profunda profunda este bien realizada, e informa verbalmente al | Servicios

Jefe del Departamento de Servicios.
8.0 Elaboracion de 8.1 Elabora el informe mensual, en original y copian de | Departamento de
Informe las actividades que se realizaron y entrega al Jefe dl| Servicios

Departamento de Servicios, archivando una copia en el

consecutivo.

e Informe Mensual
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud .
No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro :
: No Aplica
Espinosa de los Reyes
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de :
. S : No Aplica
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

7.0 Registros

Registros VIEES de Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ i re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica
Lista de asistencia 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
Tf”‘”e‘a 'de Control d_e 3 Afios Departamento de Servicios No Aplica
Asistencia y Suplencias
Programa de Limpieza 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
Profunda
Informe Mensual 3 Afos Departamento de Servicios No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Concesion: Autorizacién gubernativa, con fines comerciales o industriales a favor de particulares
0 de empresas.

8.2 Limpieza: Calidad de limpio.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
No Aplica
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23.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL TRASLADO DE PACIENTES A LOS DIFERENTES
SERVICIOS MEDICOS
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1.0 Propésito

1.1 Supervisar que las técnicas que siguen los camilleros en las unidades asistenciales del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes para el traslado de las pacientes, sea la apropiada.

2.0 Alcance

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracién y Finanzas y a la Direccién
Médica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

Observar que el traslado de las pacientes se realice con las medidas de seguridad pertinentes,
para prevenir el riesgo de caida.

» Camilla con freno y barandales con Seguro.
» Silla de ruedas con freno y buena funcionalidad.

¢ Indicar al responsable de lavanderia la entrega de la ropa de cama para que se encuentre en
condiciones de higiene aceptables.

e Solicitar al camillero que al momento del traslado de la paciente, verifique sus datos de
identificacion:

» Expediente y la tarjeta de identificacion instalada en la piecera de su cama.
» Datos correctos en el brazalete hospitalario.

e Sugerir al camillero que realice el traslado de la paciente gentilmente ya que asi evitara que la
paciente pueda sentir vertigo.

e Solicitar a los camilleros que el traslado de las pacientes programadas para algun evento
quirurgico sea media hora antes de la cirugia, al area de trasnfer preoperatorio.

o Realizar el traslado de pacientes a los diferentes Servicios Médicos, uUnicamente bajo la
indicacién médica correspondiente.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccion

1.1 Instruye a la Subdireccién de recursos Materiales y
Conservacion realizar el control y supervision de los
camilleros al momento de realizar el traslado de
pacientes a las diferentes unidades asistenciales.

Direccion de
Administracion y Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios coordine a los camilleros a fin de que realicen

Subdireccién de
Recursos Materiales y

las pacientes a las diferentes unidades asistenciales.

instruccion el traslado de pacientes de la manera mas segura| Conservacion
posible.

3.0 Recepcién de 3.1 Recibe instruccién e indica a los camilleros atender | Departamento de

instruccion las solicitudes del personal Médico para el traslado de | Servicios

4.0 Atencién a la
solicitud

4.1 Realiza el traslado bajo las indicaciones médicas
correspondientes.

¢ Procede?

No: Solicita la indicacion del médico

correspondiente.

personal

Termina Procedimiento.

Si: Realiza el traslado con las medidas de seguridad
indicadas. Continua Procedimiento.

Departamento de
Servicios

5.0 Supervision de
traslados de pacientes
diarios

5.1 Supervisa los traslados que se realizaron en el
transcurso del dia.

Departamento de
Servicios

6.0 Elaboracion de

6.1 Elabore informe de traslados diarios.

Departamento de

informe e Informe de Traslados Servicios
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica

Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV. 1-07-04
Secretaria de Salud. 20-07-04
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aolica
Espinosa de los Reyes P

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

, Tiempo de Cédigo de registro o
Registros L Responsable de conservarlo . N
conservacion identificacion unica
Relacion de Traslados 3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica
Informe Mensual de - . .
3 Ahos Departamento de Servicios No Aplica
Traslados
8.0 Glosario
8.1 Camillero: Persona que transporta la camilla.
8.2 Traslado: Transferir, accion o efecto de trasladar.
9.0 Cambios de esta versién
Numero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon Descripcién del cambio
2 29-08-08 Modificacion de Estructura Organica
10.0 Anexos
No Aplica
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S Departamento de Servicios 24
24.- Supervision de la empresa de seguridad contratada vy vigilancia Rev. 3
en las instalaciones del INPer Hoja: 2 de 7

1.0 Propésito
1.1 Supervisar las asistencias, equipamiento y consignas de seguridad contempladas en el contrato

realizado con la empresa de seguridad contratada para verificar su total cumplimiento.

2.0 Alcance
2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a las areas del INPer.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Seré responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Conservacién verificar que el Departamento de Servicios cumpla con las
siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

e Solicitar al jefe de turno del cuerpo de seguridad y vigilancia que envie al Departamento de
Servicios la lista diaria de asistencia, la cual debera cuadrar con lista de asistencia que levanta a
diario el supervisor institutcional de seguridad.

e Verificar a través del Departamento de Servicios que se entregue el reporte diario de novedades o
cualquier otro informe relativo al servicio de seguridad.

e Presentar un reporte diario al Jefe del Departamento de Servicios, sobre ausencias de personal.
falta de equipo o fornituras o cualquier otro factor que afecte el servicio.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Emision de la
instruccién

1.1 Instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Conservacion coordine la supervision
de la empresa de seguridad contratada por el
INPer.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de la
instruccioén

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios realizar la supervisién de la empresa de
seguridad.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Conservacion

3.0 Recepcion de
instruccién

3.1 Recibe instruccion y solicita al supervisor
institucional de seguridad realice las acciones
pertinentes para la supervision de la empresa de
seguridad contratada por el INPer.

Departamento de
Servicios

4.0 Solicitud de listas
de asistencia y parte
diario de novedades

4.1 Solicita al jefe de turno del personal de
seguridad, a través del supervisor institutcional de
seguridad las listas de asistencia correspondientes
a los dos turnos asi como el parte diario de
novedades o cualquier otro informe extra sobre el
servicio.

Departamento de
Servicios

5.0 Verificacion de
listas y portacién de
uniformes

5.1 Verifica si las listas de asistencia cuadran con
las realizadas por el supervisor institucional de
seguridad, asi como que el personal porte el
uniforme autorizado, fornituras y equipo.

¢ Procede?
No: Regresa a la actividad No. 4
Si: Continua Procedimiento

Departamento de
Servicios
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Rondines de
verificacion del

supervisor del INPer

6.1 Indica al supervisor institucional realizar tres
rondines por turno verificando presencia  del
personal en los puntos de vigilancia sefialados en
las consignas y cumplimiento de las mismas.

Departamento de
Servicios

7.0 Elaboracioén de
informe de verificacion

7.1 Solicita la elaboracion del informe del registro
de verificacion del servicio de seguridad a las
instalaciones del INPer y le requiere anexar los
formatos diarios.

e Informe del registro de verificacion del
servicio de seguridad

Departamento de
Servicios

8.0 Recepcion de

informe y evaluacion

8.1 Recibe el Jefe del Departamento el informe y
los formatos de “Registro de Verificacion del
servicio de seguridad” a las instalaciones del INPer
y los archiva.

8.2 Evalla los resultados e informa sobre los
incumplimientos que en el caso fueran observados,
para la aplicacion de la sancion correspondiente por
la Subdireccion de Recursos Materiales vy
Conservacion.

o Informe del registro de verificacion del
servicio de seguridad
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6.0 Documentos de referencia

Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos de la REV. 5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro No Aplica
Espinosa de los Reyes P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No Aplica

7.0 Registros

Tiempo de

Registr .y
e conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

“Registro de Verificacion
del servicio de seguridad
en las instalaciones del
INPer

1 Afo

Departamento de Servicios

No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Vigilancia: es el proceso de monitoreo de personas, objetos o0 procesos dentro del
establecimiento para la conformidad de normas esperadas o deseadas en sistemas confiables
para control de seguridad.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

3 15-12-10

Nueva creacion

10.0 Anexos

10.1 Registro de Verificacion del servicio de seguridad No Aplica
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25 .- Verificar el cumplimiento del Programa de
Cadenas Productivas
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SECRETARIA
SE SALUO 25.- Verificar el cumplimiento del Programa de Rev.3
Cadenas Productivas Hoja: 2 de 8

1.0 Propésito
1.1 Verificar que las acciones para el cumplimiento del Programa de Cadenas Productivas en el

Departamento de Servicios, se lleven a cabo, con la finalidad de reducir los costos, riesgos y

tiempos de operacion en las compras y contratacién de servicios que requieran las areas del

INPer.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas, a la
Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion y al Departamento de Servicios.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Serda responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de

Recursos Materiales y Conservacion verificar que el Departamento de Servicios, cumpla con las

siguientes politicas de operacion, normas y lineamientos:

o Verificar que el proveedor o prestador de servicios a contratar, que posterior al analisis
realizado, reporte un mayor beneficio al INPer, se encuentre registrado en el catalogo de
cadenas productivas, en caso contrario, se le debera invitar a incorporarse al programa de
cadenas productivas, exponiéndole los beneficios que obtendria mediante la cesion de las
Cuentas por Pagar, a través de la entrega de la informacién relativa al Programa que la
Subdireccién de Recursos Financieros proporcione, asi como la solicitud para su afiliacion al
mismo. En caso de tratarse de un proveedor nuevo, se deberan capturar sus datos en
registro de proveedores, para su inclusion al programa de cadenas productivas.

o Solicitar al Departamento de Tesoreria, incorpore al proveedor o prestador de servicios, al
catédlogo de cadenas productivas.

o Supervisar que los trabajos parciales y el producto final, cumplan con la calidad y
especificaciones acordadas en el contrato en caso contrario solicitar las sanciones
correspondientes.

o Recibir del proveedor o prestador del servicio contratado, factura por el servicio en original y
dos copias, misma que debera sellar al momento de su recepcion, de acuerdo al programa
de cadenas productivas (verificar que el lapso entre la fecha de emisién de la factura y la
fecha de su recepcion, no sea mayor a 20 dias).
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Instruccion para
dar cumplimiento al
Programa de
Cadenas Productivas

1.1 Instruye a la Subdireccibn de Recursos
Materiales y Conservacion, supervise los tramites
de pagos a proveedores a través del Programa de
Cadenas Productivas.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

2.0 Recepcion y
transmision de
Instruccién

2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Servicios, identifique a los proveedores susceptibles
de incorporarse al Programa de Cadenas
Productivas.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Conservacion

3.0 Eleccion de
proveedor

3.1 Determina al proveedor que ofrezca mayor
beneficio al INPer respecto al producto o servicio
ofertado.

Departamento de
Servicios

4.0 Informacion al

4.1 Informa al proveedor sobre el Programa de

Departamento de

e Registro de proveedores

proveedor Cadenas Productivas, asi como los beneficios que Servicios
ofrece.
4.2 Solicita la entrega de datos necesarios para su
incorporacion al catalogo de proveedores.
¢ Procede?
No: Termina procedimiento
Si: Contindia procedimiento
5.0 Envio de 5.1 Envia la informacién al Departamento de Departamento de
informacién Tesoreria mediante registro de proveedores. Servicios

6.0 Supervision

6.1 Supervisa el servicio o la entrega del producto
ofertado.

Departamento de
Servicios

7.0 Elaboracién de
reporte

7.1 Elabora reporte del
correspondiente.

servicio y/o producto

e Reporte

Departamento de
Servicios
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Actividad Responsable
Etapas
8.0 Verificacion de 8.1 Recibe la factura, revisa su vigencia y la sella Departamento de
factura de acuerdo al programa de cadenas productivas. Servicios
e Factura
9.0 Solicitud de pago |9.1 Elabora Solicitud de Pago y la envia con la Departamento de
documentacién requerida a la Direccibn de Servicios
Administracion 'y Finanzas, con copia a la
Subdireccién de Recursos Materiales vy
Conservacion, para que se tramite el pago
correspondiente e integra los  siguientes
documentos:
v' Factura en original y dos copias,
v" Reporte de servicio externo en original y
copia,
v' Cotizacién autorizada en original y copia,
v' Solicitud de servicio del area usuaria en
original y copia.
e Documentos
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade flujo

Direccién de Administracién y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
M ateriales y Conservacién

Departamento de Servicios

( Inicio )

Instruccion para dar
cumplimiento al

1

Programa de Cadenas
Productivas

< 2

Recepcién y transmision

de instruccién

v 3

Eleccién de proveedor

Informacion al proveedor

v
Si ( Término )

5

Envio de informacion

Registro de
proveedores
A
:iA
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Direccion de Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recursos
M ateriales y Conservacién

Departamento de Servicios

Supervision

Elaboracion de

reporte
L_R}ortl

v 8
Verificacion de
factura
Factura
y 9

Solicitud de pago

v
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No Aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manual de Procedimientos de la REV.5 02/08
Secretaria de Salud 02-08
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Perinatologia No Aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cddigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo . N T e
conservacion identificacion Unica
Copia de Registro de 1 afio Departamento de Servicios No Aplica
proveedores
Copia de Factura o 5 afios Departamento de Servicios No de folio
Contrato
Reporte de servicio 3 afios Departamento de Servicios No Aplica
Documentos copias 3 afios Departamento de Servicios No Aplica
8.0 Glosario

8.1 Producto: Es cualquier cosa que se puede ofrecer a un mercado para satisfacer un deseo o una

necesidad.

8.2 Programas de Cadenas Productivas: Es un programa integral para el desarrollo de proveedores
de grandes empresas, dependencias o entidades del gobierno federal, gobiernos estatales y
municipales, a través del cual, obtienen liquidez sobre sus cuentas por cobrar, al contar con la
posibilidad de operarlos en factoraje sin necesidad de esperar la fecha de vencimiento de los

mismos, permitiéndoles obtener mayor liquidez para la operacién de su

negocio, ademas tienen

acceso a herramientas que les permiten incrementar su competitividad a través de curso de

capacitacion y asistencia técnica.
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8.3 Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.
9.0 Cambios de esta version
Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
08-03-11 Nueva creacion
10.0 Anexos
No Aplica.
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